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R E C O N O C I M I E N T O 

S i sistema contable que se describe en este trabajo fue desarrollado entre 

marzo y agoRfo de 1975, en la oficina regional de la Corporacion Financlara Popular 

de Pe re i r a , Risaralda, Colombia, Es el resiiltado de la labor de los muchos volunta-

rio6 del Cuerpo de P-̂  - que me precedieron en Colombia, ya que yo solamente he 

estudiado y congolidado los siatemaa y las ideas de otros que, en nauchos casos, 

trabajaron aisladametite y sin el beneficio da la mutua colaboracion ni del apoyo de 

las agencias regionales. 

En cuanto a este ultimo punto, me considero muy afortunado en haber traba-

jado en compafiia de los doctores Alvaro Tribm A. y Guillermo Rsanxrez Ramirez, 

de la Corporacion Financiera Popular, Su confianza inicial y su apoyo han sido 

claves en proveer el tiempo y la flexibilidad necesarios pan-, desarrol lar , ensayar 

y promover el s is tema. 

Este manual particular es el segundo de dos esfuerzos. El prinnero, "Conta-

bilidad para la Pequefia Empresa: Un Sistenaa Nuevo", tiene por objeto servir 

como referenda y texto para auto-aprendizaje de los pequeiios enapresarios. 

El da un enfoque mir̂ s detallado para la comprension y empleo del sistema de con-

tabilidad, pero no intenta explicar el procedimiento o naetodologia de su 

ensefianza. ^ 

La idea de este trabajo procede de Augusto A. Noronha, volUntario que trabaja 

para el SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje) en Manizales, Colombia. Yo , 

por lo general, habia ensenado contabilidad a los propietarios de pequefios 

negocios , uno a uno, pero Augusto amplio este concepto para resolver con 

exito las necefidades de toda una clase. El me hizo notar la necesidad de una 

version para profesores, y el texto siguiente es , en gran par te , resultado de sus 



ideas personales y organizacion del metodo de ensefianza. Quiero agradecerle su 

ayuda, de una manera muy especial. 

Van otros agradecimientos para el Dr. Ramiro Rodas, quien ayudo a Augusto 

en Manizales, a Peter Fraser , coordinador del Programa del Cuerpo de Paz para 

'a Pequefia Industria en Colombia, a Carmen Lucia Montoyay a Alba Lucia de Ramr-

rez de la Corporacion Financiera Popular, y a varias otras personas. 

MIKE RONAN 

% 
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I N T S O D U C C T O N 

Aqui en Colombia, como en casi todas partes del mundo, hallannos textos y 

tecnologias procedentes de los Estados Unidos y de Europa Occidental, para casi 

todos los niveles de la actividad empresarial . Debido a que estas sociedades nor-

dicas han desarrollado economias comparativannente faertes, ae aupone que los 

paises menos desarroUados pueden seguir con provecho la misma senda, Fuera 

de las grandee empresas de capital intensive, la»aplicacion de las tecnologias 

occidentailes raramente encaja adecuadamente. Estas tecnologias no pueden ser 

meramente transplantadas sino, por el contrario, requieren estudio, modificacion 

y adaptacion para acomodarae a laa circunstancias no clasicas que surgen en el 

rnundo. 

Un ejemplo de tecnologia occidental que ha pasado intacta, sin considerar 

siquiera la posibilidad de una alteracion, ea la ciencia de la contaduna ennpresarial. 

Uno halla todos los textos claaicos (en edicionea extranjeras) como base de ense-

fianza en los colegios comerciaies, en las universidades y en los demas centres de 

educacion para adultos. El debito de un page diferido particular es el mismo en 

Pere i ra , Colombia, que en Columbus, Ohio. Deberiamoa felicitar a los contado-

res de todo el mundo porque han creado uno de loa pocos lenguajes realnnente 

internacionales . 

Desafortunadamente, este lenguaje es dificil de aprender bien y raramente puede 

ser aplicable en sua fornnas mas complejas. Debera, por ejemplo, el propietario 

de una industria de articulos domesticos enteinder realmente de pages diferidos 

para Uever un sistema de contabilidad ? Lo que ese carpir.tero necesita es un s is te

ma muy basico y simple que el miamo pueda connprender y aplicar a su propio 

negocio. Evidentemente, el no necesita una complicada connprension de los pagos 

liiCeridos ni de otras transacciones complejas que nuiica habra de usar. Lo lamen

table es que nunca se le ha enseflado tal sistema. 
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Los a i s t emas miiy connpUcados y las t ransacc ionea de las grandes indus t r i as 

se ensefian sin cons iderac ion de si son o no u t i l e s , y los es tudiantes deben ap rende r 

cada posible movinaiento comerc ia l conocido por el h o m b r e . Cada cu r so disponible 

t!e con t aduna supone que sua es tudiantes desean s e r contabi l is tas Ucenciados y /^ 

j u r a m e n t a d o s . No hay cursos que se o r ien ten hacia las muy l imi tadas neces idades 

de la indus t r ia c a s e r a ni d e l a s pequeiias indus t r i as de menos de diez e m p l e a d o s . 

La contadur ia eff^no de los muchos e jemplos de una tecnologia occidental que 

se conaidera demas iado sagrada pa ra pone r se en duda, a l t e r a r s e o m o d i f i c a r s e , 

a fin de sa t i s face r las necesidadeo l o c a l e s . 

cr 

Lo que debe c r e a r s e , pues , es un s i s t ema de con taduna y un metodo de 

ensefianza que scan apl icables a esa s i tuac ion . Debemos b a s a r la contabilidad en 

las neces idades p a r t i c u l a r e s de las pequefias e m p r e a a s y la capacidad de aus p r o -

p ie ta r ios . DeaarrAUennos algo que el p r o p i e t a r i o , su a e c r e t a r i a , su e sposa o uno 

de sus hijos pueda mane ja r y a p l i c a r . 

Una connprension bas ica de n u e s t r o s es tudiantes po tenc ia les , de sus n e c e s i 

dades y capac idades , nos guiara para disefiar a i s t emas que el estudiante m i s m o 

pueda ap l i ca r sin necesidad de t o m a r abs t r ac toa cu r sos de contabilidad o cont ra ta r 

rjostosos con tadorea . Nuestra m e t a debe s e r p roporc ionar a loa duefios y gerentes 

de las pequefias indus t r i as s i s t emas p rac t i ces que ellos puedan usar con orguUo 

para obtener un ve rdade ro conocimi'jnto de sua propias compafiias y , en consecu-

encia , d i r i g i r l a s m e j o r . 

Q u i e n e s , pues , es ta pe rsona ? Ea el la s i e m p r a la m i s m a ? Podemos c a r a c t e -

r i za r l a facilmente ? Desde luego, cada duefio de una pfequefia e m p r e s a es diCerente, 

pero podemoa hacer algunaa genera l i zac iones que nos ayudaran a t r a tn r m a s fruc-

tiferannente con e l . En Colonnbia se han formulado las siguientea obse rvac iones : 
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Penaamiento abstracto 

En una gran mayor ia . los empresarios que contratan de 1 a 10 ernpleados tienen 

solo unos pocos afios de educacion: dos, t r e s , o quizas cuatro afios. En consecu-

encia, ellos saben leer, escribir, sumar, res tar , y fabricer su producto. 

Que significa esto ? Bien, aunque han recibido poca educacion, ello no 

quiere decir que su inteligencia sea limitada. Ellos no han sido instruidos en 

consideraciones sistematicas mas abatractas que las de la suma y la reata y, en 

consecuencia, no se han transformado en pensadores profundos. No obstante, BUS 

procesoa de produccion denauestran que ellos pueden aprender sistemas logicos de 

trabajo, Lo que debemos intentar es el desarrollo de sistemas connerciales que 

Sean tan mecanicos corno la construccion de sus productos. 

Para ellos debemoa evitar el uso de conceptos abstractos cuando quiera que 

ello sea posible. Debemos concentrarnos en la enaeflanza de unas cuantas ideas 

basicas y en sus explicaciones pract icas. Debemos construir siatemas mecanicos 

que puedan capacitar para comprender siatemas simples a quienes desean aprender 

pero no poseen la educacion basica auticiente. 

La atmoafera de aprendiza'ie 

Como la mayoria no cuenta con mas de tres o cuatro afios de educacion formal, 

'•lebemos darnos cuenta de que ellos no estan acostumbradoa a recibir clases 

dentro de los sistemas tradicionales de ensefianza. Debe tenerse en cuenta que: 

a) Con poca experiencia en el aprendizaje en gnipo, ellos son a veces t i -

midos , se sienten incomodoa y posiblemente desconfiados. Su radio de atencion 

puetie ser corto,y en la mayoria de los casos son propietarios-trabajadores que no 

pueden permanecer muchas horas Euera de su negocio. En esta dificil atmosCera 

de aprendizaje se sugiere que las clase*;"^? mantengan para grupos pequeiioa y que 

su duracion sea corta. Doa horas debera ser elmaxirno. La ensefianza debe ser 

- \ 
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todo lo pe r sona l y c rea t iva posible para conse rva r su a tencion, puesto que esta se 

p e r d e r a si el plan de la leccion no es p rac t i ce y d inamico . 

b) Debido a su cor ta educacion formal , e l los t ienden a l ee r por d ivers ion 

y no pa r a a p r e n d e r a lgo , P o r es ta r azon , los Ynater ia les e s c r i t o s deben r e d u c i r s e 

al n-iinimo y ev i t a r se las t a r e a s en la casa a menos que e s t a s pert?"nezcan d i r e c t a -

men te a sus negocios p a r t l c u l a r e s . Las i l u s t r a c i o n e s , dibujos y d i ag ramas son 

p re fe r ib les al ma te r i a ) e sc r i t o detal lado que ellos muy r a r a m e n t e leen, si es que 

alguna vez lo hacen . 

c) Sin educacion fo rmal , el los han tenido que a p r e n d e r mediante el ensayo 

y el e r r o r y ti-jnden a a p r e c i a r unicamente las cosas cuando se reve lan ante sus 

o jos , ^Como se dijo a n t e s , e s tas son pe r sonas " p r a c t i c a s " que desean ver la i t iane-

ra de ap l i ca r una idea y obtener resu l t ados i nmed ia tos . Cuando la idea es comple -

ja o 'demas iado su t i l , sus oportunidades de s e r adecuadamente captadas" son muy 

leves debido a que e s t e es tudiante exige saber inmedi^ tamente cual es la apl icacion 

p rac t i ca del concepto . Po r e s t a r azon , los p r o f e s o r e j c hen caut ivar a l es tudiante 

i nd i r ec t amen te , mezc lando la teor ia con la prac t ica todo cuando sea posible y t r a -

tando de ensefiarle median te el famil iar aistertia de t an t eo . 

Orgullo 

F ina lmen te , debe t e n e r s e en cuenta que el p rop ie ta r io de un pequeno negocio 

es s i e m p r e muy d i fe ren te , ps ico log icamente , del empleado . Aquel t iene fe en si 

m i s m o , desea a s u m i r responsab i l idades y desea m e j o r a r su condicion social y 

aconom'ica. 

Desafor tunadamente , la diferencia r a r a vez es tomada en cuenta, y esto afecta 
y 

cons iderab l^mente el ex i to de los proyectos de a s i s t enc ia a la pequefla e m p r e s a . 

Encon t ramos que el problema no esta en el es tudiante sino en el nucleo de la 

ensenanza.: en la acti tud del i n s t r u c t o r . Es to equivale a deci r que la mayor i a de 

n 
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lofl consejeros e instructorescomerciales que conocemos asamen el papel de "pa

tron" frente a los propietarios de pequeSSas empresas . El libro "I 'm OK, You'r 

OK! (Yo eetoy bien, Tu estas bien) demuestra el punto perfectamente. En vez de 

eatablecer una relacion "de adulto a adulto" en la que ambas partes se consideran 

'fcomo iguales^ se asumen los papeles de "Adulto:niiSQ", ^ Dentro de la cultura latina 

esta actitud paternalista es muy natural para ambas par tes , pero ella es completa-

mente contiaproducente tratandose de la asistencia em.presarial, 

Nuestra mision consiste en capacitar a la persona, imprimirle confianza en si 

misma y enseflarle que puede dirigir su negocio y enriplear sistemas comerciales 

senciUos sin la ayuda de un "patrocinador", Deseamos ayudarle a l iberarse de eus 

sentimientos de inferioridad, y no a reforzarselos. 

Por esta razon, si le damos ordenes y consejos en lugar de plantearle ideas y 

semillas de ideas, no podremos" nunca ayudarle realmente, porque no le habrembs 

dido jamas la oportunidad de pensar y obtener la confianza que es tan necesaria 

para su desarrollo. 

Qu<̂ . hemos dicho, pues, en relacion con el propietario del pequeflo negocio? 

Bien, hemos dicho que es diferente, especial. Debemos conaiderar esta diferenciar. 

en su nivel de pensamiento abstracto, en sus experiencias de aprendizaje, y su 

orguUo particular. En consecuencia, para recibir ayuda verdadera, Si necesita 

un tratamiento especial que debe incluir los aiguientes elementos: 

A) Sistemas Mecanicos que eviten el uso de conceptos abstractos. 

B) Instruccion mediante el tanteo, el enaayo y la correccion, que sea a la 

vez personal y creativa. 

C) Inatructores que connprendan y respeten a esta clase de alumno-propie-

tar io. 

7 
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LOS SISTEMAS 
c 

El sistema contable y el metodo de ensefSanza que describimos a continuacion 

se basan en los puntos "A" y "B" de la introduccion . Esto quiere decir que, cuando 

quiera que ello es posible, los tonceptos contables abstractos han side aimplifica-

dos y el metodo de ensefianza ha sido estilizado a fin de hacerlos tan efecdvos y 

dinamicos como sea posible. La efectividad del punto ."C" (Instructores que conapren-

dan y respeten a esta clase de alumno-propietario) esta, desde luego, en manos de 

ustedes, los instructores. Si ustedes estan interesados y desean ensefiar a esta 

clase de personas, podran inatruirlas con exito. Si constituyen una tarea que uste

des preferirian no emprender, entonces ningun sistema sera suficiente para motivar 

a sua estudiantes y seria mejor trabajar en alguna otra cosa. 

Este sistema contable se basa en algunos cambios a los principios-de contaduna 

que con frecuencia inspiran aquel "Eso no es cierto", de parte de algunos profesio-

nales, Eatos principios son correctos si uno considera las reglas corrientes de 

.̂a contaduria como un evangelio en vez de un guia. Pe ro , si uno contempla los 

fines mas remotos y altos de la contaduria - el registro exacto y la representacion 

de las transacciones mercantiles - puede haber mas de un nnodo de llegar a los 

mismos resultados. Hemos escogido otro "camino" y el que este satisfaga o no 

''los principios contables corrientes" esta por demas. Este sistema es efectivo 

y esta ideado para satisfaccion de un publico especifico que no puede captar las 

conaplej idades de esos "principios corrientes". 

La prumera y primord al simplificacion de esta contaduria se relaciona con la 

definicion de los debitos y los creditos, Aqui, todos los debitos equivalen a "mas" 

de algo de valor, mientraa que los creditos son "menos" . de algo de valor. Esto 

tiene por fin eliminar la perturbadora redefinicion del debe y el haber (o el debito 

y el credito) en el lado del pasivo del cuadro de balance. Este cambio es permiitido 

i-
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mediante una organizacion especial de las cuentas en doe s er i e s distintaa^de Ub^oa. 

Se hace esta division entre las transacciones al contado y a credito. 

£1 primer grupo de cuentaa consta de todaa las transacciones en efectivo y . 

Be organlza dentro de lo que podrCa Uamarse una gran chequera. El segundo grupo, 

conaistente en laa tranaacciones a credito, ae conslgna en un l ibro disefiado de 

m.annra muy aemejante a los l ibros auxiliaree de cuentas pagaderas y cuentas 

ex ig ib les . 

El exito de eate enfoque aera en la aeparacion conceptual y organizativa de 

laa transaccionea en efectivo y a credito . Los prototipos de eate aistexna trataron 

de unlr loa doa libroB en una sola paglna, y aunque el lo es mecanicamente poaible, 

loa reaultadoa no Cueron aatiafactorios. Se hallo que aquellos propietarios que no 

podCan comprender e l enfoque unlficado, pod{an emplear con facilidad la version 

separada. Por conaigulente, pedimoa a ustedes no dar un paso atras mediante 

el empleo de uno en vez de doa Ubrost economl'cenae eaa frustracion. 

El s ls tema de enaefianza ae baaa en la inatrucclon tanto individual como de 

conjunto a la c laee , con un fuerte ^nfasfa en el enCoque de "tanteo" pa.ra una facil 

camprension. 

El procedimiento conalate en enaeflar laa ideas baaicas y IOB (undamentos de 

la contadurfa en la atmosCera de una c laae , e inmediatamente despues sumergir al 

propietario en la "practica" mediante la apertura de loa l ibros de laa compaflias. 

Viaitaa inmediatamente auceaivas comiprueban el progreao de los estudiantea y 

airven como sesionea de nueva explicacion de la teoria de las diferentea partidas 

de asiento en loa l ibroa. Como uatedea veran, los propietarios que tienen un genuino 

deaeo de aprender aaimilaran rapidamente e l mater ia l . 

1 0 
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Esta rapida asimilacion se atribuye a dos factores: Pr imero , no se da tiempo 

para que el estudiante se aburra puesto que inmediatannente ve y experimenta el 

cambio de la teoria a la accion. En segundo lugar, despues de solo cinco lecciones 

el estudiante nmismo se convierte en principal participante en un proyecto muy efec-

tivo: su propia compafiia. Esta transferencia inmediata de responsabilidad del 

profesor al alumno crea una situacion de "hundirse o nadar" en la que el propieta-

rio se da cuenta de que su exito estriba totalmente en sus propias habilidades. 

Si el instructor realiza visitas periodicas para ayudar y estimular al estudiante, 

este se da cuenta de que solo podra culparse a si mismo si fracasa. Por lo tanto, 

el exito ulterior de este sistema descansa en la participacion y la responsabilidad 

del estudiante. Nosoti'os realmente tratamos de "ayudarle a ayudarse a si mismo". 

Nuestra experiencia como instructores nos demuestra que este proceso puede 

cumpUrse en un termino promedio de 33 boras de clases. La siguiente gratica 

servira de guia: 

je 11 



PBOGRAMACION DE LA E N S E R A N Z A 

HORAS 

2 

2 

2 

3 

7 

2 

3 

6 

1 

1 

OBJETIVO 

Explicacion de los Estados Financieros 

Explicacion de: Transacciones 
El Sistema • 
Libro de Efectivo 

Explicacion de los Libros de Credito y compra 
de los libros . 

Explicacion de auxiliares y repaso 

Abrir los l ibros, elaborar Balance Inicial y asentar 
primeras transacciones 

5 visitas de revision 

Instrucciones para la elaboracion de los Eatados 
Financieros 

Elaboracion de los estados financieros 

Seminario de Analisis Financie^o 

Revisar y analizar estados financieros 

Revisar las transacciones y darles instrucciones para 
elaborar los estados financieros 

Elaborar y analizar los estados financieros 
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Pueden ver ustedes que las sesiones no son nunca de mas de dos horas, 

con el fin de no perder la atencion del estudiante. Se sugiere iguaUnente que 

las clases se realicen en diiaa consecutivos y que el sistema se instale inmediata-

mente. Ello aaegurara un rapido transito de la teoria a la jjractica. 

Antes de explicar la leccion otroa pocos puntos muy importantes deben 

ser menclonados . . . . 

Ante todo, es imperativo que cada instructor comprenda perfectamente la 

mecanica de este sistema, antes de intentar enseKarlo. 

En la eeccion de "Estados Financieroa" de este manual se encontrara un 

"Balance de Prueba", lo mismo que hojas de balance inicial y balance final, y 

un estado de "Ingresos y Egresos" , para las transacciones de "Industrias 

Colombia" durante el mes de julio^ Si se estudian los movimientos comerciales 

de esta compaRia durante las lecciones, la evolucion del sistema, a partir de la 

hoja del balance inicial, haata la elaboracion de los estados de finalizacion del 

m e s , aparece muy claramente, Ademas, puede hallarse un diagrama generali-

zado de todo el procedimiento del sistema en el "Diagrama del Sisteffia" (Grafica 

16), 

Otros medios de ayuda didactica, para mayor efectividad, son los que 

suministran las secciones tituladas "Controles Adicionales" y "Asientoa Varios" 

(Miscelaneos). No obstante, se supone que el instructor sabe y-ha tenido expe

riencia en contaduria. Muchos negocios pequeflos realizan con frecuencia tran-

sacciones que son, por decir lo menos, desacostumtradaa, o miscelaneas, y la 

experiencia previa en contaduria resulta muy oportuna cuando hay que decidir cual 

partida debe asentarse en el debito y cual en el credito. Tales asientoa poco fre-

cuentes se convierten a m.enudo en un desafio intelectual, pero no hemos encon-

trado todavia uno que no pueda ser debidamente clasificado. En resumen, hay 

que ser imaginativos. 
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En segundo lugar, se prefiere que el instructor, inicialmente, ensefie en 

dos o t res connpafiias, persona por persona, y sin el ambiente de un salon de 

clases, a fin de que ohtenga un buen donninio del flistema y la nnetodologia de su 

enseiianza. Los beneficios del sistema de "tanteo", o de ensayo y correccion, 

pueden ser apreciables para los maestros lo mismo que p>ara loR discipulos. 

Debe sugerirse adenias que el numero de alumnos por cada proteaor se manten-

ga a niveles manejables. Al fin del mes , cuando Uega el momento de hacer los 

'"estados financieros", 4 o- 5 compaflias son demasiado. 

\ 
N 

Tercero, el profesor debe recordar que su auditorio tiene corto radio de 

alenoion. Hacemos nuevamer.te enfasis en la necesidad de usar tantas tecnicas 

visurtlea y de enseiianza dinamica como sea posible. La-s preguntas sueltas, 

tomando ejemplos de las empresas de los estudiantes, el repaso de los conceptos 

importantes desde nuevos puntos de vista, e t c . , ayudaran a convertir una sesion 

aburrida en interesante y util. Un buen profesor es un a c t o r . . . de modo que, 

posesionese usted de su papel! 

Cuarto, la selecoion de los estudiantes debe uer un proceso cuidadoso. 

Asi los alumnos sean los duefios de negocios, sus esposas, hijos o ennpleados de 

confiinza, la prinriera consideracion debe ser el deseo de aprender! Solo apren-

deran quienea quieren aprender y se estara desperdiciando tanto el tiempo del 

profesor como el de los alumnos si no existe este importante denominador coniun. 

Para aquellos de entre ustedes que trabajen con instituciones vinculadas de algun 

modo a las operaciones de credito, debe hacerse notar que los estudiantes que 

esperan la aprobacion de prestamos han mostrado frecuentenriente-mayor-deseo 

de aprender antes de recibir el dinero que despues. 

En consecuencia, no estimulamos la ensefianza a quienes estan esperando 

prestamos, pues sus nnotivos pueden estar cam^flados. 
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Si durante la entreviata preliminar la persona muestra deseo y tiene un 

negocio que pueda ser calificado como "prospero" mas que en "estado de liquida-

cion", la decision final descansa en sus capacidades intelectuales. Varies afios 

de educacion no indican necesariamente que las personas posean la capacidad 

de aaimilar nuevas ideas, efectuar juicios razonablea y mostrar sentido conaun. 

En esto radica el valor de su juicio como protesor, Le encarecemos no aceptar 

como alumnos a quienes anticipadamente pueden considerarse como Eracasos 

evidentes, pues solo se obtendra mala voluntad. 

Dada la situacion de un salon de claae, es mejor agrupar a quienes tienen 

iguales o similares capacidades intelectuales. Tambien combiene extraerlos, 

en lo posible, del miamo sector industrial o reunir personas que posean tipos 

similares de transacciones comerciales, pues en «sta forma el proceso de 

enaefSanza sera mucho mas facil. 

Finalmente, ai alguien que no es el propietario aspira a convertirse en 

tenedor de l ibros, es tambien muy innportante que el duefio mismo asista a las 

clases y aprenda algunas bases de contabilidad. La experiencia ha demostrado 

que en los casos en que-el propietario no sabe nada de contaduria, a menudo la 

ignora y aun llega a desconfiar de ella. 

Quinto, se reconnienda el empleo del lapiz, y no la tinta para hacer todos 

los asientos. Se espera que inicialmente los estudiantea cometan errores (estos 

son parte del metodo de ensefianza por tanteo), y probablenaente continuaran come-

tiendolo3-aun_despue8 de dominar el s i s t e m a , , . . todos somos humanos. El solo 

hecho de que algo este eacrito en tinta no lo hace maa correc to . . . . solo mas 
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Ahora que ustedes tienen una vision general del sistema y de los tnetodos 

de enseiiarlo, pasaremos a un enfoque nnejor organizado, con resumenes ds las 

lecciones y de los ajercicios complenaentarios, que pueden servir de referenda, 

paso a paso, para la instruccion en clase o como guia para la ensefianza individual. 

La estructura basica de estos resumenes sera una enumeracion de los objetivos, 

de las ayudas de ensefianza o instruccion, y el enfoque procedimental recomen-

dado para cada sesion. 

Incluidos en este manual se encontraran "Ayudas de Ensefianza e Instruc

cion" despegables, seccion que demostrara^ ser de gran utilidad. Consta de una 

secuencia cronologica de cuestionarios, ayiidas visuales, muestreos y ejemplos 

que estan numeradoB a fin de conformarse a los esquemas de las sesiones. 

Ellos, ademas de ayudar a explicar el sistema a usted y a sue estudiantes, afiadi-

ran tambien una importante dimension visual a lo que por lo general constituye 

un aburrido tema de ensefianza. 

Finalmente, buena suerte, Ustedes estan a punto de convert;r la contaduria 

en algo a la vez util y dinamico para un sector econoniico que desesperadamente 

necesita esa ayuda. Ustedes podran disfrutar al mismo tiempo de una experiencia 

muy satisfactoria puesto que aquellos a quienes ustedes instruyan mejor seran 

quienes mas aprecien su ayuda. 
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OBJETIVOS: 

c. ' 

LA ENTREVISTA PRELIMINAR 

Establecer una relacion de trabajo con el propietario. 

Estudiar su potencial de aprendizaje y conocimientos 
de contadurla. 

Entender cada transaccion comercial que la empresa 
realiza con el fin de organizar efectivamente los l ibros. 

AYUDAS MATERlALES 

Ayuda No. I El Cueationario 

PROCEDIMIEI^O; 

Esta debe ser una sesion informal de entroviata en la cual se 
usara el cuestionario como guia. 

Debe efectuarse en el local u oficina del duefVo de la compafiia, 
a fin de que el profesor pueda formarse una idea directa de las 
operaciones de la empresa, reviaar los papeles de trabajo de 
la misma y estudiar cualquier sistema rudimentario de conta-
bilidad que pueda estar en uso allf. En esta forma el instruc
tor podra juzgar las dificultades o facilidad que pueden presen-
tarse en el proposito de ensefiar a esa persona. 

Es indispensable la comprension de todas las transacciones 
comerciales. Despue's de la entrevista usted debera estar en 
capacidad de describir toda la poUtica empresarial de la 
compafiia. -Esto incluira la forma como se giran cheques 
postdatados, o la manera como se les acepta y maneja. Debera 
tambien saber si la compafiia incurre en gastos o recibe ingresos 
hacia o desde fuera de la misma, y quien paga el transporte de 
las mercancias . 

Despues de la entrevista usted debera estar capacitado para 
hacer una lista de todas las cuentas que esta conipafiia debe 
Uevar y de que manera deberia usted organizar los libros para 
facilitar los asientos. 

Debemos poner en claro que el profesor no debe intentar un 
cambio de las practicas comerciales de la conipania en esta 
eta.pa. Solo debe tener en la mente la forma de Uevar las cuentas 
de la misma. Durante .las lecciones, el concepto de la separa-
cion del dinero del propietario del de la compafiia llegara a in-
troducirse gradualmente. La mayor parte de los cambios fun-
damentalea en la polf^tica comercial de compafiia solamente 
deberan sugerirse despues de que se compilen los estados fi-
nancieros de los primeros m e s e s . En esta forma el instructor 
puede demostrar con hechos la manera como los cambios pueden 
mejorar las condiciones de la enmpresa. 
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LECCION I 

OBJETIVOS: ExpUcar: 

AYUDAS M A T E B I A I . E S : 

METODOLOGIA: 

2 . 

Grafica 2. 

1.1 

a) 

1.2 

Grafica 3. 

2.1 

2 . 2 

2 . 3 

Las razones de la necesidad de un sistema 
contable. 

El Balance General, el Estado de Perdidas 
y Gananciaa y el Balance de Prueba 

Graficas para el Tablero de Boletines: 2 ,3 ,4 ,5 ,6 , 

Graficas para diatribucion: 3,6,8,9 

El siguiente es el esquerna detallado de la nnanera 
de presentar una leccion oral: 

Cual ea el objeto de la contabilidad? Discusion. 

"El objeto de la contabilidad , o contaduria es la 
recoleccion de documentos que constatan las 
transaccionea, la organizacion y registro de los 
mismoB, y au preaentacion en una forma que 
facilite su analisia," 

"La preaentacion que facilita el analisia toma la . 
forma de estados de "Balance" y "Perdidas y Ga-
nancias". 

Que es un Estado de Balance? Discusion. 

"El Estado de Balance es una representacion de la 
condicion financiera de una compaflia en $ , o sea en 
su equivalente monetario, en un dia par t icular" . 

ExpUquese cada cuenta, especialmente dinero en 
efectivo y en bancos, inventarios ( o existencias), 
inversiones, activoa fijoa, obligaciones corrientes 
y capital. 

Por ejetnplo "Inversiones son fondos de la connpafiia 
colocados fuera de la empresa", 

Graficas 4 ,5: Expliquese: Actives - Pasivos = Capi

tal . 

Activos = Lo que la compafiia posee. 
Pasivos (u obligaciones) = lo que la compafiia debe 
Capital = Lo que queda despues de pagar sus deudas 

o sus inversiones en la compaflia. 

'-. c 
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Grafica 6 

3.1 

3 .2 

Grafica 8 

4.1 

4 . 2 

Grafica 9 

5.1 

5 . 2 

Qu4 es un estado de Perdidas y Ganancias ? * 
Discusion* 

"Es la apticacion de IOB oostos a las ventas durante 
un pen'odo dado de tiempo. para determxnar la 
rentabilidad". 

ExpliVese cada cuenta. ^Co'ncentrese la. expUcacio 
en Costo de las Mercancias Vendidas. 
Grafica 7. 

Que es un Balance de Prueba ? 

"Es un instrumento de organizaciin compuesto de 
todas las cuentas de la compafira. tomadas tanto 
de los Estados de Balance conno de Ingresos. i^s 
la prueba de que todas las transacciones han sido 
debidamente asentadas". 

No de nuevas explicaciones de Isto pues solo con-
fundiria en este punto al estudiante. 

Distribuya la "Hoja de Iniciacion." 

Ea la informaci^n necesaria para comenzar un sis-
tema de contabilidad. 

Asigne la "Lista de Activos Fijos y Valores" para 
la proxima clase. 

^ 
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OBJETIVO: Explicar 

AYUDAS MATERIALES: 

LECCION n 

a) Las transacciones 
b) Papeleria ' 
c) Revision del Sistetna 
d) Libro de Efectivo 
e) Recopilacion de informaciones para el 

Balance 

Graficas [iara el Tablero de Boletines: 2,10,11,12, 
13, 14,15,16,17.18,19 

METODOLOGfA: 

1. 

Graficas para distribucion: I6,18';'il9 

NOTA: Cubrase un muro del aula con Grafica 17. 

Grafica 2 El objetivo de la contabilidad es reunir los compro-
bantes de las transacciones, organizarlos y regis-
trarloB. yipresentarlou en fornna que facilite au . 
analiais. 

Que es una transaccion? Discusion. 

2.1 "Es un intercambio de dos cosas de valor". 

2.2 Por cada transaccion hay mas de alguna cosa y 
menos de otra. Grafica 10. 

2.3 Lo que hay de mas ae llamaDEBITO 

Lo que hay de menos se llama CREDITO 

2.4 Grafica 11. La evolucion del Debito y el Credito. 

2.41 Si yo le doy a usted dos naranjas, tengo dos menos, 
(Hagase el asiento). 

a 
Si yo le doy a usted dos manzanas tejido dos nnenos. 
(Hagase el asiento). 

2.42 Si yo le doy a usted tres naranjas , tengo tres menos, 
o un "credito", o "haber". 

Si usted me da tres manzanas, yo tendre t res mas 
o sea un "debito". 

2.43 Si yo compro materias primas por valor de $100, 
hago un asiento de $100 como "credito" en el 
haber de la cuenta de Caja y de $ 100 como "debito" 
en el debe de Materias P r imas . 
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?,.5 Grafica 12. Cuantos tipos de transacciones hay? 
Discusion y ejemplos. • , 

2.51 Una transacciort.es en efectivp o al contado cuando 
el intercambio de dos coaas de valor tiene lugar el 
mismo dia. Ejemplos. 

2.52 A credito (a plazo o a debe), cuando.el intercambio 
tiene lugar en dos dias diferentes. Ejemplo. 

Para que se ennplea la papeleria especial de contabilidad? 
Discusion. 

4. 

3.1 

3 . 2 

3 . 2 

Sirve como evidencia para evitar qr rores , onnisio-
nes y trucos (fo engaflos dolosos). 

Un vale de eontctbilidad. 

Muestrese un comprobante de caja (GRAFICA 13), 
- una factura de venta (GRAFICA 14) y un recibo 
(GRAFICA 15). 

Grafica 15 Diagrama del Sistema. Expliquense los primeros 
pasos. 

Las transacciones al contado se asientan en el Libro 
de Efectlvo . 

Las transacciones a credito se asientan en el Libro 
de' Creditos. 

5, Grafica 17 El Libro de Efectivo. Este modelo debe estar en el 
muro. 

v> 5.1 

5 .2 

5 .3 

5 . 4 

Expliquense las tres secciones del libro; Informa-
cion, Caja y Cuentas . 

Expliquese cada una de las cuentas. 

Grafica 18. Distritiuyanse las "Guias para los 
Asientos" y empleense para expUcar los asientos. 

Grafica 19. Preser.tese la Hsta de las transaccio
nes, una por una, identificando los alumnos si es 
una transaccion al contado o a credito. 

"En donde se asientan las transacciones al conta
do?" En el libro de Efectivo. 

5 .5 

"Como?" 

Expliquese como se "cuadra" la pagina del Libro de 
Efectivo. 

^S:A 
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6. 

5.51 El total de los debitos debe ser igual al de los . 

creditos . 

5 .52 Sumense todas las columnas verticalmente y luego 
afiadanse todos los balances de debitos y todoe los 
balances de credi tos . 

5 .53 Si no son iguales 
a) I^evise todos los asientos de debitos y 

creditos 
b) Rev i se laa sumas 

P a s e los balances "cuadrados" de las cuentas a la 

. pagina siguiente. 

Rev i se la l ista de Activos Fijos y aus va lores , conaparandolos 

con la "Hoja de Iniciacion", 

Solicite la l ista de todoB los proveedores, clientes y acreedores , 
con loa balances de sua cuentas, para la proxima aesior. 

Advierta a Iba estudiantes que en la proxima aeaion deberan 
comprar sua libros y anuncieles cuanto costaran. ' 

r. 

5.6 
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LECCION !!! 

OB J E T IV OS: Exp l i ca r loa L ib ros de C r e d i t o . 
Vender y d i s t r i b m r el L ibro de Cuentas 

AYUDAS DIDACTICAS: Graf icaa pa r a el T a b l e r o de Bole t inea : 1 6 , 2 0 , 2 1 , 2 2 , 2 3 , 2 4 . 

Dis t r ibuya hojas de t rabajo o pape le r i a del Libro de 
C r e d i t o s . 

METODOLOGIA: 

1. 

2 . 

/ 
fica 16 ^ v i s e el "Di D i a g r a m a del S i s t e m a " 

Los l ib rds de Cred i to se dividen en dos g rupos : 

L a s Ventas a Credi to o a plazo y los Pagos se as ien tan en 
ell U B R O DE VENTAS A CREDITO 

L B S Compras a Credi to y los Pagos se as ien tan en el 
U B R O DE COMPRAS A CREDITO 

2 .1 Ta i^o l a Organizacion como loa As ien tos son los m i s m o a en 
cada l i b r o . 

2,11 Lo8 l ibroa se dividen en aecciones de MONTO, 
CUENTA INDIVIDUAL y RESUMEN. ExplCqueae 
mediante las graficaa 2 0 , 2 1 . 

2 . 1 Las t ranaacc ionea a c red i to se as ien tan en todas l a s 
t r e s aecc ionea . 

2 . 2 R e p a r t a n s e 6 e jempla rea de pape le r ia a cada es tu -
diante y pi'daselea uaa r la "Guia para loa Aa ien to s " 
y(GRAFICA 22) p reaen teae la l i s ta de loa e j emplos , 
uno por uno, preguntando: 

"Es eata una venta a l contado, o a c r e d i t o ? " 
Cred i to 

2 . 3 

2 . 4 

"Donde asen tamoa l a s ventas a C r e d i t o ? " E n el 
l ib ro de Ventas .a C r e d i t o . 

" C o m o ? " P idaae a un es tudiante r e so lve r el 
e j emplo . 

GRAFICA 23 , Repi ta e l procedimiento del N o . 2 .2 
p a r a los ejemplos de C o m p r a s a Cred i to . 

Haga enfasis en la impor tanc ia de loa ba lances de 
c red i tos preguntando: 
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"Cuanto nos debe el cUente X ? " "Cuanto noe deben 
todos los cl ientes ?" Etc . 

Pago de Creditos - R e v i s e s e la diferencia entre pagos al contado 
y z credit©. 

3.1 3i la venta ocurre en el momento de la entrega, con 
avaiicea antes y pagos despues de la entrega (o 
contra entrega), constituye pago de cred i tos . 

3 . 2 Bef ierase a la "Guia para los Aaientos". Lea los . 
ejemplos (GRAFICA 24) uno por uno y haga que 
loa estudiantes realicen los asientos en aus hojas 
mientras usted lo hace en e l tablero, preguntando: 

"Ea eata una transaccion al contado, o a credito ?" 

Libro de Efect ivo. 

"Eata transaccion al contado aCecta tambien una 
cuenta a credi to?" La respuesta e s : S i . 

"ACectara o l R e s u m e n eeta transaccion?" Si . 

3 . 3 Anticipoa (o avancea) aobre los c o n t r a t o s . . , . 
Ensefle esta parte de la "Guiade Asientos Conta-
blea" solo a aquellos que reciben anticipoa. P r e -
aente e jemplos . 

Venda y distribuya loa libroa de contabilidad. Para evitar e r r o -
r e s , gane un descuento y asegurese un suminiatro adecuado de 
m a t e r i a l e s . 

4 .1 

4.11 

Los l ibros son: 

El Libro de Efectivo . Libro de Contabilidad de 
pasta blanda con 12 a 16 cuentas en "T". 

4 ,12 ' Loa Libroa de Credito; Son ajustablea, con pasta 
dura y hojas aueltaa aseguradaa por 2 tornilloa, 
con 3 columnaa. Tienen un indice alfabetico (para 
las cuentaa individualea) y cada uno necesita 100 
paginaa, 

4.13 El Libro de Cuentaa. Es un cuaderno borrador de 
40 paginaa con tres columnas. 

4.14 Folders: 8 folders o legajadorea aencilloa de car
ton para archivar: 

Bancoa 
Clientes 
ProveedoroB 
Acreedorea 

Otros 
Correspondencia 
Estadoa Financieros 
Impueatoa 

5. Revise la liata de cUentea, proveedores y acreedorea y loa 
balances de sua cuentas. 
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UECCION IV 

OBJETrVOS: a) Exp l i ca r l a s secc iones aux i l i a res 

b) Rev iea r los p rocedun ien tos contables en aub-grupos 

c) Organizaf BUB libroa, . 

AYUDAS MATERIALES : Graf icas 2 5 , 2 6 . 2 7 , 2 8 

METODOLOGIA: «> 

1. Debemos con t ro la r o t r a s cuentas como "Cuentas por C o b r a r " y 
"Cuentae por P a g a r " ? Discus ion . 

1.1 P r e s t a m o s a e m p l e a d o s . Haga que los es tudiantes 
sug ie ran l a forma de o r g a n i z a r l o s . 

1.11 Secciones de Cuentas Individuales y Reaumen 
(Grafica 25) 

1.12 GRAFICA 26i I^ea la l i s ta y e tectue a s i en tos en 
formas de t r a b a j o . 

1.2 A c r e e d o r e s . . .Haga que lo8 es tudian tes sug ie ran 
su o rgan izac ion . 

1.21 Secciones de Cuentas Individuales y r e s u m e n . 

1.22 E s t a s pueden d iv id i r se en Secciones de Cuentas In
dividuales a cor to y a l a rgo plazo y resume n e s . 

2 . R e v i s e s e la "Guia de As ien tos de Cuen ta s " y el "Diagrama de l 
S i s t e m a " . 

2,1 Haga enfasis en la impor tanc ia de las cuentas de 
cont ro l ; b a n c o s , caja m e n o r , cuentas por c o b r a r , 
cuentas por pagar , a c r e e d o r e s , pres tanaos a 
e m p l e a d o s . 

2.11 Anal icese e l va lor de las cuentas de con t ro l . 

2.12 Divida la c lase en subgrupos; haga c i r c u l a r rec ibos 
y fac turas de t r ansacc iones f ic t ic ias ; haga que los 
es tud ian tes efectuen los a s i e n t o s . 

2.13 Haga que un r ep re sen t an t e de cada grupo efectue 
a s i en to s en e l t a b l e r o . Cada es tudiante debe hacer 
un a s i e n t o . 

2.14 Sume los debi tos y los c red i tos pa ra comprobacion 
del t r a b a j o . 

3 . Organizacion de los l ib ros . . .Ayude a los e s t u d i a n t e s . 
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3,1 Coloque los titulos de las cuentas en los l ibros de 
Efectivo y Credito de aciierdo con las re'spectivas 
cotnpafiias. Las Secciones Avudliares estan en 
los LibroB de Credito . ' 

4 . 

3 . 2 Eniunere los Activos Fijos en las ultimas paginas 
de un liibro de Credito. 

3 . 3 GRAFICA 27. Coloque los encabezamientos de las 
cuentas (todas las pos ibles , a cuenta del futuro 
crecimiehto de la empresa) en el Libro de Cuentas. 

3 . 4 Exlique la forma de real izar un inventario de Mer-
cancias . Usando la ultima pagina del Libro de 
Efectivo, haga una l ista de materias pr imas , pro-
ductos en proceso y Productos Terminados 
(GRAFICA 28). 

Eatablezca la fecha de la iniciacion del s i s tema con cada es tu-
diante. El los deben tener todas las informaciones requeridas 
para la "Hoja de Iniciacion" en esa fecha. 
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TNSTALACxr^N nET. SISTEMA 

Objetivos: 
a) Abrir loB Libros 

b) Hacer los asientos del primer dia. 

2 . 

1.12 

AYUDAS DIDACTICAS: Grafica 9 

PROCEDIMIENTO: ^ P " - = - - " - ' ^ '^^^ '"'''"^'^ ^ '°' 

profesores que es^an instruyendo individualmente a los alumnos. 1^ segun-

da seccion resume los requi«ito8 del enfoque de grupo. 

1. Enfoque hacia la instruccion individualmente. 

1.1 De al estudiante la "Hoja de Iniciaci^n". 

(GRAFICA 9) 

1. n Todos los balances deben ser de la noche anterior al dfa 

de la iniciacion. 

El inventario es solo el valor de las materias pr imas. 

Ni el precio de las ventas ni el trabajo invertido en ellas 

es importante. 

No inicie el Sistema sin contar con el 95% de la informa-

cion necesaria. Los saldos o balances de bancos. inven-

tarios y dinero en caja son absolutamente indispensables. 

1,2 El profesor compra yorganiza los l ibros . 

1.21 La organizaci^n se basa en la entrevista original y en las 

nuevas. informaciones obtenidas durante el cur so. 

1.22 Coloque los encabezamientos de las cuentas en todos los 

l ibros . 

El dra de Iniciacion - en la compa«ra (GRAFICA 9) 

2.1 Llene el Libro de Cuentas con los balances de la Hoja de Iniciacion. 

2'.2 Pase los balances a un "Estado de Balance" y calculese el "Capital 

Inicial". 

1.13 
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3. 

2.21 Pase el balance de Capital Inicial nuevamente al Libro 

de Cuentas. 

2.22 Si el propietario olvida algo, la cuenta afectada debe cam-

biarse y debe reajustarse el Capital Inicial. 

2.3 Abrase el Ldbro de Efectivo 

2.31 Asiente los balances de dinero en Caja y Cuentas Banca-

r i a s . 

2.32 Revise la Seccion de Inventario de la ultima pagina. Si no ^ 

esta completa, debera estarlo en la proxima visita. 

2.4 Abrase el Libro de Credito, 

2.41 Coloque los nombres y los balances de las cuentas en las 

respectivas secciones de "Cuentas Individuales" de "Cuen

tas por Cobrar", "Cuentas por Pagar", yPres tamos a 

Empleados" y "Acreedores". 

2.42 Sume los saldos de las cuentas individuales y asiente la 

suma en la respectiva seccion de "Resumen". Estos 

balances deben coincidir con los del Libro de Cuentas. 

2.43 Compruebe la lista de los Activos Fijos. Si no esta com

pleta debera completarse en la proxima visita. 

2.5 Coloque todos los papeles y documentos en los respectivos folders, 

olegajadores. 

Haga los asientos del primer dia. Los asientos deberan hacerse diariamente. 

3.1 Aytide si es necesario. Explique las dudas. 

3.2 Haga que el propietario prepare una lista de las dudas u omisiones 

para la proxima visita, 

3.3 Felicite al propietario y gane una o dos cervezas muy merecidas . 

/ 
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VISTAS CONSULTIVAS 

OBJETIVOS: a) Revisar loB asientos 

b) Explicar loa tnalos entendidos te6ricos o pr^cticoa. 

c) Rsviaar el flujo de papelerfa. 

d) Balancear la primera p£gina del Libro de Efectivo. 

PROCEDIMIENTO: 

1. 

Vis i te la compatira cuando se neceaite . 

Inicialmente h£galo cada tercer dfa. 

Reviae loa aaientoa . . . . al principio lealos todoa. 

1.1 Si encuentra algCin error 

a) Pregunte por qu€ ae hizo aaf el aaiento 

b) 

c) 

Repita las argumentacionea te6rica8 relativaa 
a la omi3i6n. 

Haga que t l dueRo corrija el error y expltquele 
lo que ha hecho y por qii6. 

1.2 Entre loa errorea m i a comunea figuran: 

a) ' Aaiento de pagoa de loa clientea en la columna 
de laa ventaa. 

b) Asim to de loo pagoa a loa proveedorea en la co -
lunnna de materias primaa. 

c) Sumaa y Reatas en loa, aaldos y reaumenes, 

d) Asiento de loa tranaportes. deacuentos o gastos 
por convislonea entre loa gastoa generalea. 

e) Olvido de hacer todoa loa trea aaientoa en una 
tranaacci6n a credito. 

f) No haber hecho el asiento de una venta en el mo-
nnento de la entrega. 

g) Haber asentado laa ventas como compras en las 
columnas de loa Libroa de Creditos . 

NOTA: En l o s Libroa de Credito la segunda columna es 

s iempre para los pagos. "̂  

Revfaese el flujo de papelerfa. 

Ayude a balancear la primera p^giiia del Libro de E f e c t i v o . . . 

El dueRo deberlL hacer el reato. 
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ESTADOS FINANCIEROS DE FIN DE MES (MENSUALES) 

OBJETIVOS: a) Cerrar los l ibros . 

b) Elaborar los Estados Financieros 

AYUDAS DIDACTIVAS: Grif ica Z9. 

PROCEDIMIENTO: 

1. 

2. 

El sigiuente no es el plan de una lecci6n sino una explicaci6n 
detallada de la elaboraci6n de los estados . Dos o tree dfas 
antes de terminar el mes dese uria corta lecci6n sobre esta 
materia . (Gr^fica 29) 

Frecuentemente los estudiantes realizan mejores progresos 
cuando se l e s ensefia la materia paso a paso: al cuadrar las 
cuentas del meSi poner al dfa el Libro de Cuentas yi luegoi 
elaborar los Estados Financieros , se realiza este enfoque gra
dual. 

LoB mejores estudiantes aprender&n en dos m e s e s ; el resto en 
cuatro. Si para eaa €poca no ban aprendido, haga que e l los 
desistan del Libro de Efectivo y l leven solo los Libros de Cr6-
dito para control de su empreaa. 

Cierre los l ibros . 

l . l . Tomese el inventario de fin de mes usando la 8ecci6n 
de inventarioB del Libro de Caja. P a s e n s e los balances 
al Libro de Cuentas. 

1.2 Cuadre el Libro de Efectivo al (iltimo dfa del m e s . 

a) Eato cuadra el mes efectivamente. 

b) 

c) 

Dejese un margen de renglones entre nnes y m e s , 
para la correcci6n de los errores y onnisiones. 

ComiienceBe el nuevo mes con los balances de Ca
ja en Bancos y dinero en caja. 

Libro de Cuentas Corrientes 

2.1 

2 . 2 

2 . 3 

P4sense todos los balances y saldos del Libro de Efec
tivo a la cuenta correapondiente. 

P i s e n a e los "Montos" de Ventas a Credito y de Com-
pras cuando sea necesarvo. 

a) Estas Secciones de Montoa se Umpian al final del 
m e s . 

b) No paBo unicamente los balances de la seccion de 
control. 

Calcdlense los balances de las cuentas: 

v:. 
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Balance del m e s anterior 

+ Asientoa al Debe 

AaientoB al Haber 

= Balance del presente mea 

a) Si loa balancea de las cuentas de control no estitn 
de acuerdo con las que se hallan en el Libro de 
Cuentas Corrientes . compare todos los asientoa y 
compruebe todas laa operacionea matematicaa haata 
hallar la raz6n de las discrepancias, 

b) Agrupenae todos los. gastos variables en Coato de 
laa Ventas , 

c) Agrdpenae todos loa gastos fijos en "Otroa" 

d) Calcdlenae los balances acumulados para fines del 
balance anual. 

Balance de Prueba 

3 .1 P i s e n s e los balances de todas las cuentaa llenando las 
formas correspondientes. 

3 . 2 U s e s e la cifra del inventario del mea anterior. 

3 . 3 La suma de la Columna I debe ser igual a la de la Co-
lumna II. 

314 Si el Balance de Prueba no cuadra 

a) Fueron pasados correctamente todos los numerds? 

b) Fueron correctamente hechas laa operaciones ma
te maticas del Libro de Cuentaa (Corrientes)? 

c)\ Se paaaron correctamente los balances del Libro 
de Efectivo y los Montoa de Ventas y Compras a 
Cr^dito debidamente cuadradas? 

d) E s t i n cuadrados los balances de las cuentas de 

Control y el Libro de Cuentas Corrientes? 

Eatados Financieros 

4 .1 El Batado de Perdidas y Ganancias . 

a) PcLsense las cuentas apropiadas. 
b) P S s e s e el monto de ganancias o perdidas al Libro 

de Cuentas (Corrientes) y al Estr^do de Balance. 
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4 . 2 El Balance > 

a) P i s e n a e las cuentas apropiadas: el inventario de 
este mea y tambiSn las gananciaa. 

b) Compruebese la exactitud por com.paraci6n de la 
suma de las cuentas de CapiUl a loa Activos m e -
nos los PasivoB. 
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A N A L I S I S 

Objetivos: Como: a) Aplicar e Interpretar loa Estados Financieros 

^̂ -•-'•̂ "N. b) Usar las demas partes del Sistema para el 

anal i s i s . 

c) Usar el s istema como base para fines pre -

supuestales y estudios de cos tos . 

Procedimiento: Unrnes o doa despues de que todos lbs estudiantes hayan 

completado los estados financieros, dese vina c lase sobre el uso y aplicacion \ 

de estos Estados y de las demas partes del S is tema. 

1. El Estado de Ganancias y Perdidas - Su organizacion con miras a destacar 

el analisis de las utilidades marginales . 

1.1 Dem.ue8trese el efecto de los costos variables sobre las utilidades 

de las ventas . 

a) Resaltese la •influenciardel Costo de las Mercancias vendidas sobre 

11- • las utilidades margir^tes . 

b) La mano de obra puede tratarse, por lo geSneral, como un Costo 

F i j o . . . y solo debe tratarse como Gasto o Costo Variable cuando 

verdaderanaente (de acuerdo con la contabilidad y no con la intui-

cion) ae demuestra una variacion mensual reflejada en las ventas. 

1.2 Muestre como las ganancias o utilidades marginales deben cubrir 

los costos fijos para lograr ganancias. 

.a) El sueldo del propietario (o propietarios) se incluye entre los 

CoBtos Fijos por razones psicologicas . 

Demostrar que cuanto mas se toma o se saca, menoa se tiene para 

invert ir . 

Convencerlo de que debe presupuestar sua gastos en la forma de 

Salario Fijo. "^ 

C> O 
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V: 

b) Si lo8 impuestos se pagan como tributos y no como un reflepo 
de las ventas, itambi^n deben aer tratados como costoa fljos{. 

El Balance (o Estado de Balance) 

2 .1 Examine la relaci6n existente entre el Activo> las Obligaciones 
(o Pasivo) y el Capital. Muestre el efecto de las ganancias o 
perdldas. I 

Explique loa Activos Corrientee y los Pas ivos Corrientes y el 
concepto de Capital de Trabajo. : ^ ^ 

a) El,Capital de Trabajo se incluye en nuestro Balalnce, 

b) Demu^strese c6mo la compra de inaquinaria> las deudas 
y las perdidas mensuales reducen el Capital de Trabajo. 

Otros aspectos analfticos del SistencuL-. 

3 .1 Control de Inventario y de las Cuentas por Cobrar. 

"Si la compafUTa tiene Capital de Trabajo pero no tiene dinero 
efectivoi probablemente ha invertido demasiado en inventarios o 
tiene una gran carlexa rotatoria lenta> o ambas cosaa ." 

a) Explfqueae el control de Inventarios y sugieranse las 
formas de simplificar los s i s t e m a s . 

b) Muestre c6mo las Cuentas por Cobrar pueden actualizar-
s e . 

La secci6n de "Cuentas Individuales" puede servir de 
Kardex ai laa fechas de vencimiento se incluyen en los 
as ientos . 

3 . 2 El Libro de Cuentas (Corrientes) 

a) Los anillisis de todas las cuentas y gastos muestran tan-
to la estacionalidad como loa cambios de prec ios . 

b) Los an^lisis h is t6r icos . 

Un enfoque de la in8trucci6n en c la se , 

4 .1 El propietario debe avaluar su propia compafila _como si se pro-
pusiera comprarla. 

4 . 2 A l seaalar tanto sus puntos fuertes como sua debilidadea, los 
propietarios preoentan sus ideas al grupo para ser analizadas. 

^ 4 . 3 CrSese una compaBta fictix:ia ai upted cree que loa propietarios 
no quieren discutir en publico sua propias empresas . 

"t 
Ultimo An^liaia. 

5 .1 Siatemas de flujo de C a j a . . . . Se suminiatra toda la inforj»ac£i6n. 

40 
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S.Z Control presupaeataj. baaado en loa datoa hiBt6ricoB y el f^ujo 
de caja. 

5 .3 An£Usia de loa Coatos Variablea de loa Productoa. 

a) Aisle los costoa fijos mensuales. 

b) Asigne .los costoa menaualea variables entre/loa produc
toa de la compafifa y coznp&relos con las ventaa 
el pdnto de equilibrio para los producto e, 

c) .. El porcentaje de las ventas totales por producto* el por-
centaje del costo de las ventas por producto y el porcen
taje del costo total de laa mercanctas vendidaa por pro-
ducto> son todo cuanto aê  neceaita para/eatablecer los 
puntoa simples de equilibrio' (con abastraci6n del tiempo)-
y el an£lisi!i de los costoa. Eatos porcentaje* pueden 
establecerse ficilmente con base en el jsistenia de con
trol de las facturaa de ventaa e inventarioa. 

V 

tfi^-^ 
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LOS ESTADOS FINANOIEROS 

Que acompaBan IOB ABlentos del SiBtnma 

1. Comienzo del Estado de Balsince (o Balance) 
i 

2. El Balance de Prueba 

3. Eatado de IngresoB 

4. EBtado de Balance Final 

'1 
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BALANCE GENERAL 

Fabrica: Industfias Colombia 
Fecha 30 de Junio 

250 

2. ,500 

180 
5, 

10 

.600 

.000 
• 0 -

ACTIVOS 

Corriente 

Caja (e fectivo) 
Bancos 
Prestaxnos a empleados 
Cuentas por Cobrar (Cartera) 
Inventario (existencia mercancia) 

Inversionee a corto plazo 

Total Active Corriente 

Activo3 Fijo3 

Inversiones 

Maquinaria y equipo (menos deprec.) 30.000 

TOTAL ACTIVOS 

PASIVOS 

0 -

(a) 18-530 

48.530 ._ (I) 

Corriente 

Cuentas por pagar 
Obligaciones corrientes 
Total Pasivo Corriente 

Largo Plazo 

CesantCas acumuladas 
Obligaciones bancarias 
Obligaciones tinancieras 
Otras obligaciones 

TOTAL PASIVO 

CAPITAL 

• Capital iniciacion de libros 
Ganancia/perdida anos anteriores 
Ganancia/perdida de este aflo 
(ver Eatado de Perdidas y Gananciaa) 

TOTAL CAPITAL 

CAPITAL DE TBABAJO 

5.400 
12.000 

3 . 
. 

20. 
-

100 
0 -

,000 
0 -

8.030 

(b) 17,400 

40.500 (2) 

8.030 (3) 

(c)1.130 

1 . 2 = 3= CAPITAL 
a . b = c = CAPITAL DE TRABAJO 
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B A L A N C E D E P R U B A 

F a b r i c a : Industr ias Co lombia Fecha; 31 de Jul io 

Caja (ef&ctWo) 

Caja en Banco 

P r e s t a m o s a e m p l e a d o s 

Cuentas per cobrar ( car tera ) 

InventarioB (znes anter ior ) 

Invera lones 

A c t l v o e FiJoB 

D e p r e c i a c i o n acumulado 

Cuentas por pagar 

Obl igac iones c o r r i e n t e s 

C e s a n t t a s acumuladas 

Obl igac iones bancar ias 

Obl igac iones F i n a n c i e r a s 

Otraa ob l igac iones 

Capital i n i c i a c i o n de l o s Ubros 

Cananciaa ados a n t e r i o r e s 

Ganancias e s t e afio 

Ventas 

Costo de ventas 

C o m p r a s de m a t e r i a p r i m a 

Mano de obra 

P r e s t a c i o n e s s o c i a l e s 

G a s t o s p e r s o n a l e s 

Otros gaatoa 

I n t e r e s e a 

Otros i n g r e s o s u e g r e s o s 

TOTALE&:{Deben s e r ig'uales) 

COLUMNA I 

19290 

833 

HO 

COLUMNA II 

1 9 , 6 0 0 

1 0 . 0 0 0 

0 -

30-000 

(Perdida) 

(Perdida) 

- 0 -

1 6 . 0 0 0 

3 . 8 0 0 

447 

4 . 7 0 0 

1 .800 

33^ 

- 0 -
(Perdida) 

8 7 . q l 3 

l ^ . T S ^ 

i7..non 

•?.lfl.Q. 

- 0 -

8.030 

(Ganancia) 

(Ganancia) 

30 000 

(Ganancia) 

8 7 . 9 1 3 
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ESTADO PE PERPIDAS Y GANANCIAS 

Fabrica INDUSTRIAS COLOMBIA Periodo: 1-31 de Julio 

10,000 
16.000 

26.000 
-6,000 
20,000 

3,800 

VENTAS 

Menos costo de ventas 

Ventas netas 

Costo de inventario utiUzado 

Inventario inicial 

Mas: compra mater ia prima 

Sub total 

Menos: Inventario final 

Costo de Inventario utiUzado 

+ UTILIDAD M A R G I N A L ! (l) - (2) ) 

QTROS EGRESOS E INGRESOS 

Mano de obra 

Prestaciones Sociales (ICSS, SENA) 

Gastos personales 

Otros gastos 

Intereses 

Mas omenos otros ingresos o egresos 

TOTAL GASTOS 

++ Utilidad 
+++ Perdida 

+ (Ventas menos costo de inventario utiUzado) 

(1) - (2) = Utilidad Marginal (3) 

++ (Si util idad marginal es nrxayor que el total de gastos) 

(3) - (4) = UtiUdad 

+++(Si utilidad marginal es me nor. que el total ^de. gastos) 

(4) - (3) = Perdida 

30,000 

447 

4 

I. 

,700 
800 

333 

- 0 -

u, 080 

- 0 -

30,000 _(l) 

20,000 

10,000 

_(2) 

-(3) 

11.080 .(4) 

i .nsn 
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B A L A N C E G E N E R A L 

F a b r i c a : I n d u s t r i a s C o l o m b i a Fecha: 31 de Ju l io 

ACTIVOS 

CorVien t e 

Caja (e fec t ivo) 
B a n c o s 
P r e s t a m o s a e rnp leadoa 
C u e n t a s p o r C o b r a r (Car . te ra ) 
I n v e n t a r i o ( e x i a t e n c i a m e r c a n c i a ) 
I n v e r s i o n e s a. c o r t o p lazo 

T o t a l A c t i v o C o r r i e n t e 

A c t i v o s F i jos 

290 
833 
110 

19 
6 
-

.600 

.000 
0 -

(a) 2 6 . 8 3 3 

I n v e r s i o n e s 
MaqLiinaria y equ ipc ( m e n o s 

d c p r e c . ) 

T O T A L ACTIVOS 

- 0 

30.000 

5 6 . 8 3 3 (1) 

PAST V OS 

Corr ' .c inlc 

G'lontay por p a g a r 
Ohl igar ioni^s c o r r i e n t e s 

T o t a l P a s i v o C o r r i e n t e 

L a r g o P l a z o 

C- i jant ia i ; a c u m u l a d a s 
O b l i g a c i o n e s b a n c a r i a s 
O b l i g a c i o n e s f i n a n c i e r a s 
O l r a s o b l i g a c l o n e s 

T O T A L PASIVO 

1 5 . 7 8 3 
1 2 . 0 0 0 

3 .100 

1 9 . 0 0 0 
- 0 -

(b) 2 7 . 7 8 3 

40.833 (2) 

C A P I T A L 

C a p i t a l i n i c i a c i o n de U b r o s 8 .030 
G a n a n c i a / p e r d i d a anos a n t e r i o r e s 
G a n a n c i a / p e r d i d a de e s t e afio ( 1 . 0 8 0 ) 
(Ver E s t a d o de P e r d i d a s y G a n a n c i a s ) 

T O T A L C A P I T A L 

C A P I T A L DE T B A B A J O 

6.9BO (3) 

(c) (950) 

1 - 2 = 3 = C A P I T A L 
a - b = c = C A P I T A L DE T R A B A J O 
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CONTROLES ADICIONALES 

OBJETIVOS: Mucetrese como los eistemaa auxiUares deben acondlcionarse a las ne -
cesidades pa r t i cu la res . 

AYUDAS DIDACTICAS: GKAFICAS 30, 31, 32 

PROCEDIMIENTO: 

3. 

Control de Inventarios - para el propietario que desea: 

a) Estudiar el movimiento individual de loB producto0. 

b) Obtener un "Costo de Mercancfas Vendidas" para 
cada producto. 

c) P ro t ege r se contra los robos 

d) Controlar el monto de los inventarios (o ex i f tenc lu) , 

1.1 GRAFICA 30. Eate sencillo de asientos y r e t i ro* 
debe apUcairse a las mater iaa primaSi at trabftjo en 
procesot las mercancfas ternainadas o a las t r e s 
coaas . 

1.2 Es tan bueno como sean las personas que hacen loa 
as ientos . 

Sistema de control de cheques posdatados (GRAFICA 31). 

2 .1 Este s is tema simpUficado s6lo es aplicable si la 
compafira tiene demasiados cheques posdatados por 
reg ia t ra r . 

2 .2 El s is tema debe c rea r indirectamente un plan de 
flujo de caja. 

Use un Libro Auxiliar de Dinero en Caja (GRAFICA 32) 
para una compaFifa que tenga muchas transacciones en 
dinero efectivo. 

Realice asientos resumidos en el Libro de Efectivo al 
final de cada dfa. 
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ASIENTOS VARIOS 

OBJETIVOS: Est imular la creatividad en la apUcaci6n de los asientos y cuentaa 
cuando se emplean en transaccionee di£erentes a las usadas . 

AYUDAS DI0ACTICAS : GRAFICA 33 

PROCEDI^UENTO: 

2. 

Divi8i6n de Utilidades entre mS.e de un propietar io . 

1.1 Si los duefloB toman dinero de la compaflfa a base 
de mensualidades, deduzca el monto de las ganan-
c ias . 

En vez de "Gastos Persona les ", debe ab r i r s e una 
cuenta llamada "Gastos de P r o p i e t a r i o s . " 

1.2 Si los propietarios reinvierten sus utilidades, debe 
a b r i r s e una cuenta en el 'pasivo para "Utilidades de 
P rop ie t a r io s " . Esta debe incluir una cuenta indi 
vidual y una seccion de resumen de control . 

Los asientos deben ser un debito a "Gastos de P r o 
p ie ta r ios" y un credito a la cuenta de "Utilidades 
de P rop ie t a r io s" . 

No hay intercambio de efectivo. 

Paso de cheques posdatados de los cUentes a proveedores . 

2. 1 Acredftse a "Pagos de los CUentes" y debitese a 
"PagoH a Proveedores" . Haganse luego asientos 
s imi la res a las cuentas individuales y a la seccion 
de Resumenes de los Libros de Credi to . 

2.2 Tampoco hay pago de efectivo en este caso. 

Pago a los Trabajadores o a los CUentes con productos 
en vez de dinero (Pago en Especie) . GRAFICA 33. 
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A Y U D A S 

Ayuda Contenido 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
3 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18, 
19 

20 

21 

22 
23 
24 
25 

26 

27 

28 
29 

30 
31 
32 
33 

Diagnostico Contable 
Objetivo de la Contabilidad 
Balance General 
Activos - Pasivos - Capital 
Activos - Pasivos - Capital 
Estado de Perd idas y Ganancias 
Juego de lnventar io 
Balance de Prueba 
Hoja de Iniciacion 
Mas - Debe - Menos - Haber 
Evolucion de Debe y Haber 
Cuantas Transacciorfes 
Vale 
Factura 
Recibo 

Diagranna del Sistema 
Libro de Efectivo 
Guia para los Asientos 
Lista de Transacciones de 
Contado 
Monto, cuentas individuales 
y Resumen de ventas a C r e -
dito 
Monto, cuentas individuales 
y Resumen dt compras a 
Credito 
Lista de Ventas a Credito 
Lista de Connpras a Credito 
Lista de Abonos 
Prestannos a los Empleados, 
Cuentas Individuales y Resu
men 
Lista de P re s t amos a los 
Empleados 
Libro de Cuentas Titulos de 
las Paginas Inventario 
Inventario 
Elaboracion de los Estados 
FinancieroE 
Control de Iriventarios 
Cheques Posfechados 
Auxiliar de Caja 
Abonos a los Proveedores 
con Mercancia 
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DIAGNOSTICO CONTABLE 

Empreaa_ Dueflo 

Direccion Telefono 

1. Como comenzo au negocio 7 
a. Hace cuantoa aflos 7 
b. Que experiencia tenia 7 
c . Con cuanto capital comenzo? 
d. Que cosas han tenido efectoB poaitivoa en au negocio? 

2. Contabilidad " 
a. Ha pagado un contador en el pasado? Cuanto 7 
b. Que l-.bros, archivo, o liatas Ueva ahora 7 
c. Que papelerfa uaa ? 
d. Guarda reciboa, Cacturaa, comprobantee, e tc . 7 

3 . Me Intereaa saber el eatado de au empresa ahora para tener una idea de au 
condicion y modo de hacer el negocio.! 
a. A donde tiene au cueuta corriente ? 

- Cuanto tiene en plata ahora ? 
- JLes debio plata a ellos en el pasado? 

b. Hay una caja menor 7 
- A cargo de quien? 
- Cuanto dinero trata de guardar a diario 7 
- O, usa au bolailld para loa gaatos 7 

c. Hay una cuenta de ahorroa 7 Donde 7 
- C'janto tiene 7 
- Cuanto interes le eata produciendo 7 
- Porque ? 

d. CUentes 
- Cuantos clientea fijos tiene? 

- Donde eatan 7 
- Quien paga el tranaporte 7 
- Como tranaporta la mercancCa ? 
- Pagan a credito 7 

- Que porcentaje ? 
- Que plazo 7 
- Cheques posfechados ? 
- Que hace con sua cheques posfechados? 

- Hay pedidos 7 
- Le anticipan dinero 7 
- Que porcentaje ? 

- Hay clientea esporadicoa ? 
- Solamente en Pereira o fuera de la ciudad ? 
- Pedidoa ? 

- Que porcentaje 7 
- Cheques 7 

AYUDA # 1 
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- Hace productos sin pedidoa ? 

- Entrega productos terminados en cantidad? 

Prea ta plata a sua amigos ? 
- Cuanto ? 
- Le pagan a tiempo ? 
- Que interes ? 

Prea ta plata a sus empleados ? 
- A menudo ? 
- Reduce del sueldo la cantidad prostada ? 
- Lies paga loa sabados 7 
- Cuanto lea paga a la aenxana ? 
- Cuantos obreros hay ? 
- Gambia obreros con frecuencia ? . 
- Llegan y salen a t iempo ? 
- Tienen ICSS ? 

Tiene inveraiones ? 
- Acciones ? Cedulaa ? e t c . 
- Pa r t e en otros negocioa ? 

Activos fij oB ? 
- Maquinaria ? Cuanto vale ? 
- Enaerea - Cuanto va len? 
- Planta 

- Hipoteca - Cuanto paga menaualznente ? 
- Arriendo - Cuanto paga mensualmente ? 

- Tiene casa , c a r r o , finca, motocicleta , bicicleta ? 

Proveedores 
- Tiene proveedores fij oa ? 

- Cuantos t i ene? 
- En donde 7 
~ Lea paga a credito ? 

- Hay proveedorea esporadicos ? 
- Tiene credito con ellos ? 
- Pueiie conseguirlo ? 

- Que clase de mater ia pr ima utiliza ? 
- Que porcentaje en cada o laae? 
- Es alguna maa escasa que otra ? 
- Cual experimenta con m a s frecuencia subida de precios ' 

TiRne obligaciones bancar ias ? 
- Cuanto ? 
- Con que banco ? 

Tiene obligaciones fihancieras o privadag ? 
- Corpopular ? Cuar.to ? 
- Pr-.^adau ? 

- Que interes eata pagando ? 
- Cuanto ? 
- Que plazo ? 

6 0 
O ^ 
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1. Hay una reserva para primas y cesantras ? 
- Laa paga ? 
- Sabe cuanto le debe a sviq obreros ? 

m , Ventas 
~- Cuales meses tienen mas ventas ? 

- Menos ? 
- Cuantas ventas hay? - un promedio 

£•0 

o . 

- Aumenta sus precios como sus gastos es j^.n creciendo ? 

Gastos personales 
- Tiene un sueldo propio ? 
- Cuanto gasta personalmente cada semana ? mes ? 

Tiene ingresos o egreaos fuera del negocio normal? 
- Que clase ? 
- Cuanto valen miensualmente ? •> 

51 
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EL OBJETIVO P E CONTABILIDAD ES: 

52 
AYUDA # Z 

63 



BALANCE GE^ERAL 

Fabr ica : Fecha: 

ACTIVOS 

Cprr iente 

Caja (e fectivo) 
, Bancos 

P re s t amos a empleados 
Cuentas por Cobrar (Cartera) 
Inventario (existencia mercancia) 
Inversiones a corto plazo 

Total Activo Corr iente 

Activos FijoB 

Inversiones 

Maquinaria y equipo (menos deprec . ) 

TOTAL ACTIVOS 

PASIVOS 

Corr ien te 

(a) 

(U 

Cuentas por pagar 
Obligaciones corr ientes 
Total Pasivo Corriente (b) 

Largo Plazo .5 

Cesantias acumuladas 
Obligaciones bancarias 
Obligaciones financieras 
Otras obligaciones 

TOTAL PASIVO 

CAPITAL 

(2) 

Capital iniciacion de libros 
Ganancia/perdida aiios anter iores 
Ganancia/perdida de este afio 
(ver Estado de Perdidas y Ganancias) 

TOTAL CAPITAL 

C/ \PITALDE TBABAJO 

(3) 

(<=)-

1 - 2 = 3 = CAPITAL 
- b = c = CAPITAL DE TRABAJO 

AYUDA 3 

65 

53 



EMPRESA Bin DEUDA 

.̂ 

ACTIVOS 
$ 

\ 

= 

•^ 

CAPITAL 
$ 

PROPIEDAD 
DEL 

DUENO 

ACTIVOS = CAPITAL 

AYUDA "'4 
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EMPRESA con DEtJDA 

ACTIVOS 

MAS 
ACTIVOS 

CAPITAL 
$ 

PBOPIEDAD 
DEL 

DUEi50 

PASIVOS 
$ 

PLATA 
PRESTADA 

ACTIVOS - PASIVOS = CAPITAL 

55 
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E S T A P Q DE PERPIDAS Y GANANCIAS 

F a b r i c a : Pe r iodos 

VENTAS 

Menos cos to de ven tas 

Veritas ne ta s 

C o s t o de inventa r io u t i l izado 

Inven ta r io in ic ia l ' 

M a s ; c o m p r a ma te r i a , p r i m a ^ _ _ _ , . _ _ _ _ 

Sub total 

M e n o s ; Inven ta r io final _ « _ « . . » — 

Costo de Inven ta r io u t i l i sado _ 

+ UTILIDAD MARGINAL { (l) - (2) ) 

OTROS EGRESOS E INGRESOS 

Mano de obra • 

P r e s t a c i o n e s Soc ia l e s (ICSS, SENA) ^ 

Gas tos p e r s o n a t e s _ ^ _ _ _ _ « _ _ 

Ot ros gas tos __________ 

I n t e r e s e s ___________ 
i M a s o m e n o s o t r o s i n g r e s o s o e g r e s o s 

TOTAL GASTOS 

++ Utilidad 

•|-++ P e r d i d a 

+ (Ventaa m e r o s costo de inventar io u t i l i z ado ) 

(1) - (2) = Util idad M a r g i n a l (3) 

++ (Si u t i l i dad m a r g i n a l es m a y o r que el total de gas tos ) 

(3) - (4) = Util idad 

+++(Si ut i l idad m a r g i n a l es nnengjr. que e l to ta l _de gas tos ) 

(4) - (3) = P e r d i d a 

.(1) 

.(2) 

.(4) 

56 
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Invent i-r io Jur.io 1 1976 

C o m p r o du ran t e el m e s 

Disponible por el m e s 

JUEGO DE INVENTABIOS 

= 60 naranjas 

= +100 naranjas 

= 160 naranjas 

$ 3 0 

+50 

$ 8 0 

Inven ta r io Junio 30 1976 

Coato de n a r a n j a s vendidas 
• en el m e s 

- 30 na ran j a s 

130 n a r a n j a s 

-15 

$ 6 5 

57 
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B A L A N C E D E PR , E B A 

Fj.br ica: Fecha! 

COLUMNA I COLUMNA II 

^"•j'l (efectivo) ' 

Caja en Banco 

Prealamos a empleados 

Cuentan p or cobrar (cartera) 

Inventarioe (mes anterior) 

Inversiones 

Actives Fijos 

Depreciacion acumulado 

Cuentas por pagar 

Obligaciones corrientes 

Cesaritias acumuladas 

Obligacionss bancariaa 

Obligaciones Financieras 

Ctras obligac'.ones 

Capital iniciacion de los libros 

Ganancias ano3 anteriores 

Ganancias este afio 

Ver.ta? 

Costo de ventas 

Compras de mater ia prima 

Mano de obra 

Prestaciones sociales 

Ga jtc ' personales 

Otrofl gastos 

Intereses 

Otros ingresos u egresos 

TTOTALES (Debon ser igualas) 

(Perdida) 

(Perdida) 

(Perdida) 

(Ganancia) 

(Ganancia) 

^ 58 
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HOJA DE INICIACION 

Al comenzai- el sistema contable dentro de su empresa, tiene que anotar la 

siguiente informacion: 

1. Todos los cUentes y sus deudas 

2. Todos los proveedores y las deudas 

3. Todos los acreedores y las tarjetas de vencimiento 

a. Bancos 

b . Corpoi'aciones Financieraa 

c. Individuales 

4. Todos los activos fijos con valores 

5. Lob prestamos a los obreros 

6. Fecha de comienzo de los obreros 

TAMB'IEN 

I. El ultimo extracto bancario y el balance del dia del cotnienzo del sistema 

Z. Todas las facturas, recibos, pedidos pendientes 

3. Un inventario del valor de los materiales en: 

a. Materia prima 

b . Productos en proceso 

c. T^roductos terminados 

72 
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Una T r a n s a c c i o n es el m a s {+) 
de una cosa y el menoB (-) 

de o t ra 

E l m a s (+) es DEBE 

E l menos (-) e s HABER 

* '\ 60 
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MANZANAS 

Mas + Menos 

NARANJAS 

Mas + Menoa -

MANZANAS 

Debe + Haber -

NARANJAS 

Debe + Haber 

CAJA 

Debe Haber 

Materia P r i m a Ventas 

Debe Haber 

74 
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HAY DOS TIPOS DE TR ANSACCIONES 

De 

De 

1 - ^ C", 62 
AYUDA /# 12. 
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VALE 

No. J_ 

Fecha: 

A favor de Antonio Javier Garcia 

Vale por $50.00 

6 de Noviembre 19V5 

Por la suma de Clncuenta Pesos M/Cte . 

Por concepto de Hilos 

Que Pagare a su presentacion 

Jose Mauro Mazuera 

63 AYUDA # 13 
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FACTURA 

Factura. No. 17 

Sefior Jose Manuel Mejia L . 

Fecha! Junio 30. 1975 

Direccion Calle 27 No. 8-52 

Condiciones de Pago 50% ahora y el reato en 60 dCas 

Cant. 

1 

2 

Unid. 

6 

12 

ARTICULO 

Camisas para nifios 
Ref. 3212 
Camisae para nifSos 
Ref. 2406 

., 

Vr . c/u 

100 

100 

TOTAL 

Total 

600 

1.200 

1 800 

Recibi 

Abono $900 
Cheque X 

Vendedor Car.los 

Resta $900 
Efectivo 

AYUDA # 14 
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REcmo 

MUEBLES NACIONAL 

Ciudad; Manizales 

RecibT del sefior Juan Gomez S. 

La suma de Doscientos Pesos M/c te . 

Por concepto de una mesa redonda 

No. 0015 

Abono $200 

Cheque 

Resta $100 

Efectivo X 

S.S. Rubio Garcfa Jimenez 

65 
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D 1 A G R A M A D E L S I S T E M A 

le r . paso j 
guardar todos los 
recibos y facturas 

Recibos y facturas 
' a r tu ras 

Liibro de 
Efectivo 

2o. pstso . 
-Registrarlos la diario-

Libros de ' 
Credito y . 
auxiliares 

Saldos 
3er , paso 

Libro de cuentas / 
/ 

Begis t rar las ca-
da 30 dias 

tomar inventario 

Saldos 

Said 

Balance 
General 

Saldos 
y 

4o, paso 
Balance de prueba 

Regis t rar lo cada 
30 dCas 

5o-i 'paso 
Ilenarlos _ 

Men^ualmenttfX 

Estado de 
Perdidas y 
ganancias 

ee 
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^ 

JiiUo 

Jnll.-. 

Jnl io 

Jl-.'.lO 

Jvnio 
J "• O 

Julio 

Julio 

J.illo , 

Julio 
Julio 

Julio 

00 i t . J 

-J 

co::c.-:i'io •• ;•) D';TAI.I.E 

i l l d o t l;ilci?tc«' 
Abono tld A\inac«n Vino 
CoiTnirji du pc^Antc y pu'-.tUU 
PAgo Oc irrlendo 
Vrnta de contado 
CoDsljjnactfin 
Prtfflt.\«n(i« « finplt.^dot 
AUono de AIi'.-.ac<:n AtCin 
Pajjo A Vv'.*'.to.-r» CArdooA 

.Pa^o niAno da obra 
Pago a ;3«^uroi Soclali.t 
Abo.-.o ilo Ti.!ni!i Ideal 
P i i o a ZVpaU c lliJol 

,Srttdoa finaloi - f i n do mm 

I Hcclbo o KArlura 

Rii'Ubo i i o a 

tr'tclura fS64 

Kiclbo 1374 

e'actura 1200 

Ilaclbo llSJ-tS 

VaU- J76 

n^^clbo (101 

K-clbo 10)3 

Vi<lo 177 

, Heclbo SlOJ 

Rocibo t027S 

CJ 

J del 
chL'f |UB 

199612 

19361$: 

I.9ll6l>i 

193617. 

-.'I 

Coni«lin-c 

1.300 

2. 500 

«.500 

I2.30o" 

17.COO 

] \ \ \ ' : 

CSi'.fi.Clr.' 
I!\ber (-

SOO 

1.800 

2.000 

600 

467 

' 1.117 
6.4S4 

19.-167 

ill 

2.000 

200 

l.SOO 

4^000 

2.000 

1.100 

9JJ 

3 .4JJ . 

8.316 

_D«bv(0 

1.000 

' s a w i . • " 
i : i b c r ( . ) ; ^ . - l - . l . . . - . ! < i o ' . . - . - I 

•. P f ; < ! 

.3oa 
60 

1.900 1 . 8 6 0 

i 
i.j'.al 

255: 

i 

. 3 . ;_:•:_ 

u.cco. 

253 
4.000 

113 

J 2, CO 

• boo 
_IJ6» 

6.481 
^iJAH=.>•6^At- I'ApBIl 

31 

I I 

Tor.'. •. \ i«r 

.12 
4 
1 

19 

il 

u > ^ 
2< 

>J» 

oot 
cog 
S6i 
467 

*n 
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'u^ 

•t>t5--~'•• 

to •• -

> 
K 
G 
O , > 
* 
•J 

S-tch. 

Ju.ilo 
J..UO 

Julio 

JuUo 
Jutlo 
JuUo 

Julio 
Julio 

Julio 
Julio 
JcMo 
Julio 
Julio 

30 
1 

2 
1 •• 
2 
3 
3 
5 
S 

coKCKi^ro i:N DI^TALLK 

Abona rte Alrr--v-: r'l TUo 

Ccrr.prr. Jo p e ; : -.la y j.iin:lUai 

P i ^ o dc . i rr iendo 
Vc.-.ta do cuntido 
Of . i t l i ;nicl6a 
PrcBt-L.Tioi a pm^lcftdot 
Aboao de Altnaqcn AlCa 

Pigo 1 F c r r e l i r f * Cirdon* 
JpA^o n i in} d« obrA 
_P*go A Se^juros SQCIAICI _̂-
Atono do 'i'iiji da ldc»l 
Pago » 7:A'[>ata. c Hljot 

Si-'dri f!.-.i'.c» - Fla 4« m e i 

f Uucl'.o o J'Atturi 

y^ctura f864 

R^clho f 374 
Faclura KOO 
R e r l b o | i a 3 4 S 
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7<jrrfior. d r o j r a A c ^ r c r o i p r r a t k c l o n { A i t o j t o i p«rsoD^ 

to-

20.Z14 Total 3e-» 

Fr,'r = ''.i«: r i j * V-

I r - ' . i He 

UE N T A 

'9''e'" ">>'''''°T?T!rin('7^ •^Vraii?^^ 

Ll II. 

Hi. 

'J,f!?:'°' !ln».rVMcT;",i^:;'.»5'$;;c"u;n'^i.n,."'l (IJoa 

'i - T ; 

( • 

•ciictienloa >'lel<i 

' ' • • ' ! •' 

: . ; , ' ; ; _ ; i _ 

: . ' . , . I. 

'''•• • • : : . ' '.'^.'-.u. 

; ; ; . . . I : . : 

. ^ . . . . . . . . . „ . . . . , . 

• • , • i 

. ' : , I ; . ' ; I I . 

• • • • • ! 
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2. 

3. 

4 . 

5. 

6. 

7. 

GUIA PARA LOS ASIENTQS 

Guardar sus recibos, comprobantes, vales de caja, facturas, etc . 
juntos por la fecha con un clip. 

Cada transaccion tiene que tener papelerta coxno evidencia. 

En cada transaccion los Debe (+) son iguales a los Haber (-) . 

Siempre asiente de la izquierda a la derecha. 

Se anota ventas cuando entrega la mercancia u obra. 

Transacciones de contado son registradas en el Libro de Efectivo. 

Transacciones de credito son registradas en uno de los doa libros de 
credito: Ventas o Compras. 

l . En el Monto 
Z. En la Cuenta Individual 
3 . En el Resumen 

Anticipos (plata recibida antes de la entrega de mercancia) y Abonos 
(plata recibida despues de la entrega de mercancia) son registrados; 

1. En el Libro de Efectivo 
2 . En uno de los libros de Credito: Ventas o Compras 

a. En la Cuenta Individual 
b. En el Resumen 

Despues de asentar los registros, archiva la papeleria. 

73 
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TRANSACCIONES DE CONTADO 

Julio I Abono de Almacen Fino 
Recibo #100 - $ 1 , 0 0 0 

Julio I Compro pegante y puntillas 
por $ 5 0 0 . Pago con cheque #198612 
Factura #864 

Julio 1 Pago arriendo con cheque #198613 
por $ 1 , 8 0 0 . Recibo #374 

Julio i Recibjopor venta de contado $300 
Factura #200 

Julio 1 Consigno al Banco $ 1 , 3 0 0 . Recibo #18345 
de caja 

Julio 2 Pres to a los empleado« por Vale #76 
$ 6 0 . 

Julio 2 Recibio abono de Almacen Atun 
$ 2 , 5 0 0 que consigno al Banco . Recibo #101 

Julio 2 Pago a F e r r e t e r i a Cardona $ 2 , 0 0 0 
por cheque #198614. Recibo #98 

Julio 3 Pago Mano de Obra $ 750 por cheque 
#198615 descontando $130 por abonos a sua 
prestamos y $ 20 por aporte de obreros a ICSS. Vale #77 

Julio 3 Pago a Seguros Sociales $467 por 
cheque #198616, 

Julio 5 Abono de Tienda Ideal Recibo #103 
$ 8.500 que consigno en e l Banco . 

Julio 5 Pago a Zapata e Hijos por cheque ' 
#198617 $1,117 Recibo #278 

86 
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NOTA; Para la ensefianza reproduzca s in los asientoa 

MONTO DE VENTAS A CREDITO 

F e c h a 

7 
7 
7 

2 
3 
4 

CONCEPTO 

Tienda Ideal 
Alnnacen Atun 
A l m a c en Fino 

F a c t u r a # 

11 
12 

• . 13 

Venta 

9000 
3000 

14000 

D e v o l u c i o n Saldo 

9000 
12000 

26000 

AYUDA #20 

TIENDA IDEAL 

F e c h a 

6 
7 
7 

30 
2 
5 

CONCEPTO 

Saldo Inicial 
Venta 
Abono 

Factura # 

OU 
103 

Ventas 

9000 

Abonos 

8500 

S a l d o 

- 0 -
9000 

500 

AYUDA #20.1 

ALMACEN ATUN 

F e c h a 

6 
7 
7_ 

30 
2 
3 

CONCEPTO 

Sa ldo I n i c i a l 
Abono 

^Ven ta 

F a c t u r a # 

101 
112 

Ventas 

3000 

Abonos 

2500 

Saldo 

3500 
1000 
4000 

AYUDA #20.2 

ALMACEN HNO 

F e c h a 

6 
7 
7 

30 
1 
3 

C O N C E P T O 

S a l d o I n i c i a l 
A b o n o 
V e n t a 

F a c t u r a # 

100 
013 

V e n t a s 

14000 

A b o n o s 

1000 

Saldo 

2100 
1100 

15100 

AYUDA #20.3 
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NOTA; Para la ensefianza reproduzca sin los asientos 

RESUMEN DE LAS CUENTAS POR COBRAR 

F e c h a 

'6 
7 
7 
7 
7 
7 
7 

30 
I 
2 
2 
3 
3 
5 

CLIENTE 

Saldo Inicial 
A l m a c e n F i n o 
Tienda Ideal 
A l m a c e n Atun 
A l m a c e n Atun 
A l n i a c e n F ino 
Tienda Ideal 

Fac tura # 

100 
Oil 
101 
012 
013 
103 

Ventas 

9000 

3000 
14000 

Abonos 

1000 

2500 

8500 

Sa ldo 

5600 
4600 

13600 
11100 
14100 
28100 
19600 

AYUDA #20.4 
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NOT A; P a r a la enseiianza reproduzca sin los aaientos 

MONTO DE COMPRAS A CREDITO 

Fecha 

7 
7 

1 
2 

PROVEEDOR 

Zapata e Hijos 
F e r r e t e r r a Cardona 

Fac tu ra # 

0161 
.038 

Compras 

5700 
7800 

Devoluciones Saldo 

5700 
13500 

AYUDA #21 

FERRETERIA CARDONA 

Fecha 

6 
7 
7 

30 
2 
2 

GONCEPTO 

Saldo Inicial 
Pago 
Compra 

Fac tu ra # 

098 
038 

Compras 

7800 

» 

Abono 

2000 

Saldo 

2000 
- 0 - -

7800 

AYUDA #21.1 

ZAPATA E HIJOS 

Fecha 

6 
7 
7 

30 
1 
14 

1 

GONCEPTO 

Saldo Inicial 
Connpra 
Pago 

Fac tura # 

0161 
0278 

Compras 

5700 

Abonos 

1117 

Saldo 

3400 
9100 
7983 

AYUDA #21.2 

RESUMEN DE LAS CUENTAS POR PAGAR 

F e c h a 

6 
7 
7 
7 
7 

30 
1 
2 
2 
14 

P R O V E E D O R 

Sa ldo I n i c i a l 
Z a p a t a e Hi jos 
F e r r e t e r i a C a r d o n a 
F e r r e t e r i a C a r d o n a 
Z a p a t a e Hi ios 

F a c t u r a # 

0161 
098 
038 
0 278 

C o m p r a s 

5700 

7800 

A b o n o s 

-
2000 

1117 

Saldo 

5400 
UlOO 
9100 

16900 
15783 

^. 
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VENTAS DE CREDITO 

Julio 2 Vendio a Tienda Ideal por Factura 11 
$9 ,000 a credlto. 

Julio 3 Venta de credito a Almacen Atun 
$ 3 ,000 . Factura 12. 

Julio 3 Vendio a Almacen Fine por Factura 13 
$14,000 con plazo de 12 m e s e s . 

^ 

90 
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COMPRAS DE CREDITO 

Julio I Compro a credito de Zapata e Hijtfs 
per Factura #l6l $5,700 de materia prima 

JulioZ CJompra de materia prima de Ferreteria Cardona 
F^ tu ra #38 $7,800 con plazo de 3 meses . 

V 

o 

79 AYUDA # Z3 
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ABONOS 

Julio 1 Abono de Almacen Fino - Recibp #100 
$1 ,000 . * - • 

Julio 2 Recibio abono de Almacen Atun $ 2.500 
que consigno al Banco. Recibo #101 

Julio 2 Pago a Ferreteria Cardona $2 ,000 
1' por cheque #198614. Recibo #98. 

Julio 5 Abono de Tienda Ideal - R,ecibo #103 
$ 8.500 que consigno en el Banco. 

Julio 5 Pago a Zapata e Hijos $1,117 por 
cheque #198617 - Recibo #278 ' 

;̂ 

92 

o r" 
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NOTA; P a r a la enseflanza reproduzca sin los asientos 

BERTU140 HENAO ZAPATA 

F e c h a 

6 
7 
7 

30 
2 
3 

C O N C E P T O 

S a l d o I n i c i a l 
P r e s t a m o 
D e s c u e n t o 

V a l e 

76 
77 

P r e s t a m o 

30 

D e s c u e n t o 

50 • 

S^aldo 

/ i 2 o : 
' 150 

100 

AYUDA #25 

A . HERNANDEZ REYES 

F e c h a 

6 
7 
7 

30 
2 
3 

C O N C E P T O 

S a l d o I n i c i a l 
P r e s t a m o / 
D e s c u e n t o / 

V a l e 

76 
77 

P r e s t a m o 

30 

D e s c u e n t o 

80 

Sa ldo 

60 
90 
10 

AYUDA #25.1 

RESUMEN - PRESTAMOS A 
LOS EMPLEADOS 

F e c h a 

6 
7 
7 
7 
7 

30 
2 
2 
3 
3 

E M P L E A D O 

Sa ldo In i c i a l 
A , H e r n a n d e z 
B . Henao 
A^ H e r n a n d e z 
B . Henao 

V a l e 

\ 7 6 

77v, 

P r e s t a m o s 

30 
30 

D e s c u e n t o s 

80 
50 

Sa ldo 

ISO 
210 
240 
160 

uo 
AYUDA #25.2 
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PRESTAMO A LOS EMPLEADQS 

Julio 2 P r e s t o $60 a: los o b r e r o 3 . Vale #76 
$ 30 a Alvaro Reyes 
$ 30 a Ber tul io Henao. 

Julio 3 Pago Mano de Obra $750 descontando - Vale #77 
$ 80 a los p res t amos a Alvaro Reyes 
$5(ga los p res tamos a Ber tu l io Henao 

J 
/ 

^2 
AYUDA # 26 
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L I B R O DE C U E N T A S - T I T U L O S D E " ' L A S PAGINAS , 

F e c h a 
6 
7 

30 
31 

• 

Sa ldo I n i c i a l 
C u a d r e 

C A J A 

1 
< 

E n t r a d a s 
, 

1900 

S a l i d a s 

1860 

Sa ldo 
250 
290 

F e c h a 
BANCOS 

C o n s i g n a c i o n e s C h e q u e s G i r a d o s Sa ldo 
30 
31 

S a l d o I n i c i a l 
C u a d r e /17800 19467 

2500 
833 

F e c h a 
6 
7 

30 j 
31 1 

Sa ldo I n i c i a l 
C u a d r e 

P R B S T A M O S A LOS E M P L E A D O S 
P r e s t a t n o s Defacuentos 

60 ISO 

Sa ldo 
ISO 
110 

F e c h a 
6 
7 

30 
31 

C U E N T A S POR COBRAR 
V e n t a s a C r e d i t o 

Sa ldo I n i c i a l 
C u a d r e 26000 

A b o n o s 

12000 

Sa ldo 
5600 

19600 

F e c h a 
I N V E N T A R I O DE LA M E R C A N C I A 

M a t e r i a P r o d u c t o s P r o d u c t o s Sa ldo 
P r i m a en P r o c e s o T e r m i n a d o s 

3500 4500 10000 
3000 1500 6000 

30 
31 

S a l d o I n i c i a l 
C u a d r e 

2000 
1500 

F e c h a 
6 
7 

30 
31 

INVERSIONES 
I n v e r s i o n e s 

S a l d o I n i c i a l 
C u a d r e - 0 -

L i q u i d a c i o n e s 

- 0 -

Sa ldo 
- 0 -
- 0 -

Fec.y=. 
6 
7 

30 
31 

ACTIVOS F U O S 
' C o m p r a s 

Sa ldo I n i c i a l 
C u a d r e - 0 -

V e n t a s 

- 0 - o 

Saldo 
30000 
30000 

83 
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Fe'~ha 

L I B R O DE C U E N T A S - T I T U L O S DE LAS PAGINAS 2 

D E P R E C I A C I O N ACUMULADA (cada afio) 
I Afio A c i i m u l a d o 

6 30 Sa ldo I n i c i a l - 0 -

i 
C U E N T A S POR COBRAR 

Fee!" a 
6 
7 

30 
31 

F e c h a 
6 Uo 
7 131 

Sa ldo Inictial 
Cuac ' r e 

—e o m p r a s a C r e d i t o 

13500 

A b o n o s 

3117 

OBLIGACIONES C O R R I E N T E S 
P r e s t a m o s L i q u i d a c 

S a l d o I n i c i a l 
Cuadr - j - 0 -

Sa ldo 
5400 

15783 

ion Sa ldo 

- 0 -
12000 
12000 • 

F e c h a 

CESANTIA'" ACUMULADAS (cada 6 m e s e s ) 
A u m e n t o L i q u i d a c i o n Sa ldo 

30 
31 

Sa ldo I n i c i a l 
C u a d r e - 0 - - 0 -

3100 
- 0 -

Fec l i a 
OBLIGACIONES BANCARIAS 

P r e s t a m o s L i q u i d a c i o n Sa ldo 

30 
31 

Sa ldo Ini t- ial 
C u a d r e - 0 - - 0 -

F e c h a 

OB L I G A r TONES FINANCIER AS 
P r e s t a m o s Liqu i d a c i o n Sa l J o 

6 30 
31 

S a l d o I n i c i a l 
C i i a d r e - 0 - 1000 

20000 
19000 

F e - h a 
30 
31 

OTROS 
P r e s t a m o s Liq'.^idacio"n Sa ldo 

Sa ldo I n i c i a l 
C u a d r e - 0 - - 0 -

- 0 -
- 0 -

F e o h a 
C A P I T A L - INICIACION D E L SISTEMA 

6 30 I Sal no P e r m a n e n t e 
Sa ldo 

"8o:<o 

F e c h a 
—I r 

GANANCIAS '- ANOS A N T E R I O R E S 
Ano A c u m u l a d o 

. n - - 0 -

9 6 

C ? 
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LIBRO DE CUE NT AS - TITULOS DE LAS PAGINAS 

Fecha • 
7 31 

GANANGIAS ESTE A 5 J 0 

Mes 
Perdidas - del estado de pe r -
dida; y ganancias (1080) 

Meses Acumuladas 

(1080) 

Fecha 
7 31 Cuadre 

VENTAS 
De Coritado 
4000 

A Credito 
26000 

Total 
30000 

Acumulado 
30000 

Fecha 
T 3 1 . Cuadre 

COSTO DE VENTAS 
Comisiones Descuentos Total 

- 0 -
Acumulado 

- 0 -

Fecha 
7 31 

COM PR AS DE MATERIA PRIMA 
De Contado A Credito 

Cuadre 2500 13500 
Total 
16000 

Acumulado 
16000 

Fecha 
MANO DE OBKA 

M e s Acumulado 
31 Cuadr; 3800 3800 

Fecha 

7 31 Cuadre 

PRESTACIONES 
Gastos de Aporte 
P r e s t a t i o n e s de Obreros Saldo Acum'ilado 
467 20 447 447 

ha 
i l Cuadre 

SUEL'DO Y GASTOS PERSONALES 
Mes 
4700 

A'cumx;lu.do 
4700 -

85 
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LIBRO DE CUENTAS - TITULOS DE LAS PAGINAS 

F e c h a 
OTROS GASTOS 

Gas tos 
G e n e r a l e s F le t e Tota l Acumulado 

7 31 C u a d r e 1800 - 0 - 1800 1800 

INTERESES 
F e c h a 
7 31 C u a d r e 

Mas 
333 

— ' 

Acumulado 
333 

Fecha 
OTROSINGRESOS O EGRESOS 

Ing re sos E g r e s o s Saldo Acumulado 
7 31 C u a d r e - 0 -

Fecha 
COSTO DE INVENTARIO UTILIZADO 

M e s Acurgjulado 
31 C u a d r e - d e l E s t a d o de P e r d i d a s y 

Gananc ias 20000 20000 

AYUDA i¥27 
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.\ PARA LA ELABORACION DE LOS ESTADOS 
FINANCIER OS 

El Ultj.-nc Di'a del M e s : 
1. T o r a r Inventar io dfe la m e r c a n c i a . 
2 . Ce r r a r L i b r o s . 

a . Cuadra r Libro de Efectivo 
b . C e r r a r Monto de Veritas y Compras 
c . P a r a e l p roximo m e s , comenzar de nuevo en el Libro de Efectivo 

y los Montos , 

P a r a E l a b o r a r los Balances 
I. P a s a r todos los sa ldos del Libro de Efectivo al Libro de C u e n t a s . 
2*. P a s a r log Montos de Ventas y Compras a l Libro de Cuentas 
3 . Ca lcu la r los saldos de las cuentas del Libro de Cuentas a s i : 

CAJA 
Fecha E n t r a d a s Sal idas Saldo 
6 
7 

30 
31 

Saldo Inicial 
Cui^dre 

Saldo Inicial 
+Entrada8 

-Sa l idas 
Saldo Final 

1900 

250 
+1900 

2150 
-1860 

290 

I860 
250 
290 

\ . 

C o m p a r a r los saldos del l i b ro de cuentas con los saldos de control de los l ib ros 
de E f e c t i v o y C r i d i t o (Bancos , Caja, Cuentas por C o b r a r , Cuentas por P a g a r , 
P r e s t a m o s a E m p l e a d o s , A c r e e d o r e s ) . 
a . Deben s e r iguales 
b . Si no son igua les , compruebe los a s i e n t o s . 

, j 

P a s a r los saldos del Libro de Cuentas al Balance de P r u e b a . 
a . Usar el inventar io del m e s a n t e r i o r . 
b . Las Columnas I y II deben s e r i g u a l e s . 
c . Si no son iguales : , , '' ' ' 

1. R e p a s a r todos los saldos que pasa ron chequeando los numeros 
2 . R e p a s a r las naa temat icas 
3 . A s e g u r a r s e que se hayan inclui'do todas las cuen ta s . 

P a s a r los saldos del Balance de P r u e b a al Es tado de P i r d i d a s y Ganancias y 
al Balance G e n e r a l . 

AYUDA #29 
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C O N T R O L DE I N V E N T A R I O S - E J E M P L O S D E P A G I N A S 

F e c h a 
M A T E R I A P R I M A A - UNIDADES 

E n t r a d a s S a l i d a s S a l d o 
6 
6 
6 
6 

I 
3 
4 
4 

S a l d o I n i c i a l . 

40 

60 
100 

80 
120 
20 
80 

F e c h a 
M A T E R I A P R I M A B - L I B R A S 

E n t r a d a s S a l i d a s S a l d o 
6 
6 
6 . 
6 
6 

1 
2 
2 
3 
4 

S a l d o I n i c i a l 
90 

50 

35 
80 

• ^ 

30 
120 
85 
5 

55 

F e c h a 
M A T E R I A P R I M A C - G A L O N E S 

E n t r a d a s . S a l i d a s S a l d o 
S a l d o I n i c i a l 3 

. 2 
1 
3 

F e c h a 
P R O D U C T O A - UNIDADES 

E n t r a d a s S a l i d a s S a l d o 
6 
6 
6 
6 

1 
3 
4 
4 50 

135 
100 

350 ' 
215 • 
115 
165 

F e c h a 
P R O D U C T O A - UNIDADES 

E n t r a d a s S a l i d a s S a l d o 
S a l d o I n i c i a l 

150 
50 

235 
185 

AYUDA #30 
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CHEQUES "POS FECHADOS DE LA EMPRESA 
<i - Fecha de Vencimii 

Fecha CONCEPTO #Cheque Fecha Jul io FJAgosto pept . 

Jul io 7 
Jul io 8 
Jul io 8 
Jul io 9 
Jul io 9 

Ferrgi |teria Cardona 
Cooperat iva de-Cazadores 
Carnicer ia Raul 
Muebles M a r i o 
Muebles Mar io 

198618 
198620 
198624 
198625 
198626 

15 $600 

$1000 

$3000 

13 $2800 

$3000 

91 AYUDA § 31 
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AUXIUAR DE CAJA 

P'echa CONCEPTO Ent rada Salida Saldc 

Jul io 9 Saldo que viene 
Venta 
Tinto 
Compra de pegante 
Venta 
Venta 
P r e s t a m o a l ob r e r o 
Abono de Tienda Ideal 
Mercado 
Consignacion al Banco 

R e s u m e n del dia para p a s a r 

50 

75 
20 

3.000 
1 

5 
100 

40 

600 
2 , 4 0 0 

100 
150 
145 
45 

120 
140 
100 

3.100 
2 . 5 0 0 

100 
3 .145 

a l L i b r o de E f e c 

3.145 

ivo s e g u n l i s c u e n t a s 

V e n t a s 
A b o n o 3_ 

E N T R A D A _ 3 . 

1^5 
, 0 ) 0 

p e r 

L^5. 

G a s t o s 
M a t e r i a p 
P r e s t a r i K 
C o n s i g n a t i o n 
SALIDA 

s o n a l e i 
r i m a 

605 
100 

40 
. 4 0 0 

4UA5_ 

1 0 4 

IC 
Q O 

AYUDA # 32 
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ABONOS CON MERCANCiA 

TRANSACCION: Abono a A l m a c e n Fino con 
$1000 de m e r c a n c i a . Ju l io 15 
Rec ibo#150 

ASIENTO; 1° 

Fecha CONCEPTO 

LIBRO D E E F E C T I V O 

F a c t u r a # 

Abono a Alrnacen Fino con 
$ 1000 m e r c a n c i a i #150 

Ven tas -
(Haber) 

Abonos a 
Provgedores 

.. (Debe) 
Ju l io 15 

1000, 1000 

> 
^ • < 

En el L ib ro de Credi to t C o m p r a s 
a) en la Cuenta Individual 
b) en el R e s u m e n 

0:> 

AYUDA #3 3 
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^ 

since 1961 when the Peace dorps was created, more than 80,000 UgS* citizens have served 
as Volunteers in developing countries, living and working among tlhe people of the Thlrdv 
World as colleagues' and co-workers* Today 6000 PCVs are involved in/programs designed ' 
to help strengthen local capacity to address such fundamental concerns as food 
production, water supply, energy development, nutrition and health education and \ 
reforestation. - / 

Peace Corps overseas offices: 

BELIZE 
P.O. Box 487 
Belize City 

BENIN 
BP 971 
Cotonou 

BOTSWANA 
P.O. Box 93 
Gaborone 

CAMEROON 
BP 817 
Yaounde 

CENTRAL AFRICAM 
REPUBLIC 
BP 1080 
Bangui 

CHILE 
C a s i l l a 27-D 
S a n t i a p ^ 

F I J I 
> . 0 . Box 1094 
Suva 

GABON 
BP 2098 
U b r e v l l l e 

GAMBIA, The 
P.O;. Box 582 
Banjul 

GHANA 
P.O. Box 5796 
Accra (Nor th) 

GUATEMALA 
6a Avenlda 1-A6 
Zona 2 - —^—--
Guatemala J ' 

HONDURAS 
Apartado P o s t a l 

C-51 
Tegucigalpa 

MALAYSIA SEYCHELLES 
177 J a l a n Raja Muda 
Kuala Lumpur 

MALI / 
BP 85 , 
Bamako 

MAURITANIA 
BP 222 
Nouakchott 

MICRONESIA 
P.O. Box 336 
Sa ipan , Mariana 
I s l a n d s 

MOROCCO ' 
1, Rue Benzer te 
Rabat _ 

NEPAL 

Box 564 
V i c t o r i a 

SIERiRA LEOKE 
P r i v a t e Mail Ba{ 
Freetown o" 

SOLOMON lSLAin)S 
P.O. Box 547 
Honiara 

SWAZILAND 
P.O. Box 362 
Mbabane 

/ / 
TANZANIA . / ' 
Box. 9123 /' 
Dar^es. Sa la4n 

THAILAND 
P.O. Box 613 
Kathmandu 

42 Sol Somprasong 2 
P e t c h b u r l . Road 
Bangkok.4 

COLOMBIA 
C a r r e r a 9 #86-26 
Bogoca 

COSTA RICA 
Apartado P o s t a l 

1266 
San Jose 

IVORY COAST 
BP 1127 
Abidjan 

JAMAICA 
9 Musgrove Avenue 
Kingston 10 

NIGER • 
BP 10537 
Niamey 

OMAN 
P.O. Box 966 
Muscat 

TOGO 
BP-3194 
Lome • • / 

TONGA / 
BP 147 , 
Nuku'Alo'fa 

DOhGNICAN REPUBLIC 
Apar tado P o s t a l 

-1414 ^ 
Santo Domingo • 

/ KENYA 
P.O. Box 30518 
N a i r o b i i 

PAPUA NEW GUINEA 
c/o American Embassy 
P o r t Moresby 

TUNISIA 
8, Ave. Louis 

B r a i l l e 
T\inis 

EASTERN CARRIBBEAN 
I n c l u d i n g : Antigua 

Barbados , Grenada, 
Moncser ra t , 
S t . Kl t t s -Nevls . , , . 
S t . L u c i a , S t . 
V incen t , Domlr.ica 

"Er in Court" 
Bishops Court H i l l 
P.O. Box 696-C 
Br idgetown, Barbados 

KOREA 
Gwang Wha Moon 
P . 0 . B o - r 5 2 1 
Seoul 

LESOTHO 
P.O. Box 554 
Maseru 

LIBERIA 
Box 707 
Monrovia 

PARAGUAY 
c/o American Embassy 
Asuncion 

PHILIPPINES 
P.O. Box 7013 
Manila' 

RWANDA 
c/o American Embassy 
K i g a l i 

UPPER VOLTA 
BP 537-Samandin 
Ouagadougou 

WESTERN SAMOA 
P.O. Box 880 
Apia 

YEMFN 
P.O. Box U 5 1 
S a n a ' a 

rm 4> 

ECUADOR 
C a s i l l a 635-A 
Qui to 

!̂ALAWI 
Box 208 

I Lilongwe 

SENEGAL 
BP 254 
Dakar 

94 

ZAIRE 
BP 697 
Kinshasa 


